Zarzadzenie Nr.% | 5 12007
Burmistrza Strzelce Opolskich
z dnia ¢4...06..... 2007 r.

w sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Strzelcach Opolskich,

Na podstawie art. 17 wust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z 2002 .
Nr 113, poz. 984 | Nr 214, poz. 18086, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23,
poz.192 i Nr 122, poz. 1020, z 2006 r. Nr 79, poz. 549, Nr 169, poz. 1201 i
Nr 170, poz. 1218) oraz § 7 ust. 2 pkt. 10 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Strzelcach Opolskich (Zarzadzenie Nr 1/21/2005
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 6 lipca 2005 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich),
uwzgledniajac postanowienia rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 13 marca
2007 r. wsprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361)

zarzgdzam, conastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie system ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych oraz pracownikow mianowanych
zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzednicze, dokonywanych przez
bezposrednich przetozonych,

2. Cele, zasady, kryteria i tryb dokonywania oceny okresla Regulamin
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich,
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie systemu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
I jego aktualizacje powierzam Kierownikowi Referatu Kadr.

§ 3. 1. Ustala sie, Zze pierwsza ocena kwalifikacyjna pracownikow
samorzgdowych przeprowadzona zostanie w terminie  do 10 pazdziernika
2007 r., przy czym zwigzane z tg oceng czynnosci okreslone w § 1
ust. 3 i 4 oraz w § 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13.03. 2007
r.w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych



pracownikéw samorzadowych, przeprowadzone zostang w terminie do
10.07.2007 r.

2. Harmonogram dokonania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych okreéla zatgcznik Nr2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Okresowa ocena kwalifikacyjna dokonywana jest na arkuszu okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego, stanowigcym zatgcznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie oceniajacym, tj. Zastepcom
Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy i kierownikom, o ktorych
mowa w § 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich .

§ 5. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy,
z wytgczeniem czynnoéci dokonanych przez niego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik, Nr 1 do Zarzadzenia
Nr L.[2.1..12007

Burmislrz,? {Str?;el/ec Opolskich

# idata st B Y 2007r

REGULAMIN
DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W STRZELCACH OPOLSKICH

Ocenianie to wyrazanie z formie ustnej lub pisemnej osgdu o pracowniku, czyli
wartosciowanie jego zachowania, postaw, cech osobowosci, kwalifikacji i efektow
pracy.

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywigzywanie
sie przez kazdego pracownika Urzedu Miejskiego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym oraz kazdego pracownika mianowanego, zatrudnionego na stanowisku
innych niz urzednicze, z obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynno$ci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz z obowigzkow okreélonych w art. 15 i art. 16
ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych.

I CELE SYSTEMU OCEN KWALIFIKACYJNYCH.

System ocen stuzy kompleksowej ocenie wynikow pracy kazdego pracownika
Urzedu Miejskiego pod katem realizacji wytyczonych mu  celow, jak tez
ukierunkowany jest na okreslenie przydatnosci zawodowej pracownika na danym
stanowisku pracy i ustalenie jego mozliwosci rozwojowych. Tak wigc ocenie podlega
poziom i jako$¢ pracy oraz wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkow, jak
rowniez potencjat rozwojowy, umiejetnosci i che¢ wspodtpracy przy realizaci
powierzonych zadan.

Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

Poprawa jakosci pracy.

Podniesienie efektywnosci pracy.

Motywowanie do pracy.

Gromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika.
Whasciwe planowanie szkolen.

Eliminowanie zachowar i postaw negatywnych.

Ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych.
Typowanie do awansu.

N AN =

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



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

Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby ocenianej, ktory zajmuje
stanowisko kierownicze w danej komodrce organizacyjnej, zgodnie ze
strukturg organizacyjng Urzedu.

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.
Zabrania sie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym
i postronnym.

Skuteczna rozmowa oceniajgca powinna by¢ przeprowadzona w formie
dialogu, podczas ktérego pracownik i przetozony omawiajg kazdy element
zakresu obowigzkow i kazdy wczesniej wyznaczony cel i kryterium oceny.
Oceniajgcy i oceniany na bazie faktéw, wspoélnie powinni dojs¢ do
wnioskow dotyczgcych mozliwoséci poprawy sytuacji i wyznaczy¢ cele na
przyszio$ce.

Osoba oceniajgca ponosi  petng  odpowiedzialno$¢  stuzbowg
za prawidlowy, obiektywny bezstronny przebieg oceniania, w tym
w szczegdlnosci za prawidtowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny,
wlasciwy wyboér kryteribw oceny ( najistotniejszych dla prawidiowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku zajmowanym przez ocenianego),
zachowanie terminow i formy wymaganej przez obowigzujace przepisy dla
poszczegbinych etapdéw dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjne;.

. Oceniajgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ notatki stuzbowe :

1) z omowienia z ocenianym sposobu realizacji obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnoéci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 15 i 16 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

2) z rozmowy z ocenianym, ( poprzedzajgcej, nie wczesniej niz na 7 dni
sporzadzenie oceny na piémie) w ktorej omowiono wykonywanie
przez ocenianego jego obowigzkéw w okresie podlegajacym ocenie,
trudno$ci napotkane przez niego podczas realizacji zadan i spetnienia
przez ocenianego ustalonych kryteriéw. Notatki te winien rowniez
podpisac oceniany.

Oceniajacy jest zobowigzany z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem
poinformowaé ocenianego o terminie czynnosci okreslonych pkt. 8,
atakze w miare mozliwosci powinien podejmowac te czynnosci
w podobnym czasie w stosunku do wszystkich ocenianych przez niego
pracownikow.



KRYTERIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
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MORZADOWEGO.

Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie kryteriow
obowiazkowych i  kryteriow  wybranych  przez — bezposredniego
przetozonego, sposrod kryteriow do wyboru zawartych w wykazie kryteriow
oceny, bedacym zatgcznikiem Nr 1 do rozporzgdzenia Rady Ministrow
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgdowych (Dz.U.z 2007 r. Nr 55, poz. 361).
Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej, niz 3 i nie
wiecej niz 5 kryteridw  oceny najistotniejszych  dla prawidtowego
wykonywania obowigzkow — na stanowisku pracy ocenianego. Przy
pierwszej ocenie sporzadzanej do 10 pazdziernika 2007r. biorgc pod
uwage priorytety dziatalno$ci administracji samorzadowej w Gminie
Strzelce Opolskie, wérdéd dodatkowych kryteridw winny znalez¢ si¢ wiedza
specjalistyczna oraz pozytywne podejscie do obywatela.

. Oceniajgcy 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.

Oceniajgcy dokonuje omowienia z ocenianym sposobu realizacji

obowiazkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym

stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych.

Oceniajacy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac

miesigc i rok.

Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie

oceniajgcy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjne;.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci oceniajacy niezwtocznie przekazuje

arkusz Burmistrzowi lub innej upowaznionej przez niego osobie, w celu

zatwierdzenia wybranych kryteridw oceny.

Oceniajgcy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ —arkusza

z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Oceniajgcy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na

pismie, przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia

z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkow w okresie,

w ktorym podlegat ocenie, trudnoéci napotykane przez niego podczas

realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow

oceny.

Sporzadzenie oceny na piémie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczgcej wykonywania obowigzkow przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlegat on ocenie,

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego
(bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy),



3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego Iub
zadowalajgcego  poziomu  wykonywania  obowigzkéw  przez
ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej.

8. Oceniajgcy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na
pismie i poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania do
Burmistrza Strzelec Opolskich, w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

9. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wtacza sie do akt

osobowych ocenianego.

10.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 142,
poz. 1593 z pbzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych (Dz.U. Nr 55, poz.361).




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr1/.2£72007....

Burmistrza Strzelec Opolskich
zdnia J .96 . 2007r.

PRZEBIEG PROCESU DOKONYWANIA OCENY OKRESOWEJ
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Etapy

Odpowiedzialno§¢

Termin

. Aktualizacja opisow
stanowisk pracy
i zakresow czynnosci

Zastepcy Burmistrza,
Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,
naczelnicy wydziatow,
kierownicy referatow

do 10.07.2007 r.

. Szkolenie

poprzedzajgce
wprowadzenie systemu
ocen pracownikow

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu Kadr

. Omowienie sposobu
realizacji obowigzkow
na stanowisku i wybor
kryteriow oceny

jak w pkt 1

. Ustalenie terminu

sporzadzenia oceny na
pismie (miesigc, rok)

jak w pkt 1

. Wpisanie wybranych
kryteriow i terminu
oceny do arkusza
okresowej oceny

jak w pkt 1

do 10.07.2007 r.

. Zatwierdzenie arkuszy
ocen

Burmistrz
Strzelec Opolskich

do 15.07.2007r.

. Przekazanie ocenianym
pracownikom Kopii
zatwierdzonego arkusza

jak w pkt 1

do 20.07.2007r.

. Przeprowadzenie
rozmowy i wypetnianie
arkuszy oceny rocznej
pracownika

jak w pkt 1

30.09.2007 r.

. Przekazanie arkuszy
oceny rocznej do akt
pracownika

jak w pkt 1

do 10.10.2007 r.




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nri/2f12007...

Burmistrza Strzelec Opolskich
zdnia .14 & 2007r.......

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJINEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGQ
Czesé A

{nazwa fednostki)

iI Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Nata mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

I1. Dane dotyczgce poprzednie) oceny

Qcenalpoziom
Data sporzadzenia

(migjscowose) (dzien. miesigc. rok) {pieczatka i podpis oschy wypetniajace))

Czes¢ B

ﬂ Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

N Kryteria obowigzkowe ‘

1. |Sumiennosé : | ‘

\Sprawnos¢ |

Bezstronnosé

;Planowahie I organizowanie pracy

2
3
4. [Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow |
6

%Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezposredniego
przetozonego
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i
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‘Sporzadzenie oceny na pismie

nastapi w
{nalezy wpisac miesiac, rok)
{imie i hazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnyin stanowisku) (dafa i podpis oceniajgcego)

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

{imig i nazwisko) {data | podpis)

‘Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie, a takze
zostat ze mng omowiony sposodb przeprowadzenia czynnosci dotyczgacych oceny.

(Iniefscoweosd) (dzien, miesigc, rok) {podpis ocenianego)

Czesc C
| Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

.
f
|

nie/imiona
Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisac, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w kidrym podlegal ccenie. czy
spefniat ustawowe kryteria oceny. JeZeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podiegal ocenje,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.



(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis ocentajgoego)

Czesc D
i[Okreélenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Pania/Pana

./ okresie od do

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

1 I !
bardzo dobrym 1
IR |
Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sig wykonywania zadarn dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale speinial wszystkie kryteria oceny

wymienione w czesci B.

‘dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelniat wiekszosc kryteriow oceny wymienionych
w czesci B.

.adowalajacym

]

4

Wigkszosc obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywaf w sposob odpowiadajgey oczeki-
wanjom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniaf niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajacym r

i |

Wigkszo$c obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéh nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania cbowigzkdw nie speiniaf weale bgdZ spetniat rzadko krytena oceny
wynnenione w czesci B.

i przyznaje okresowq ocene:



|
|
L

(wpisac pozytywng - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng - je-
zeli poziom niezadowalajgcy)

(miegjscowosc) (dzieri, miesige, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E
Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie przez:

Pania/Pana
oraz zostatam/tem poinformowany/poinformowana o przystugujacym mi prawie odwotania w
terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszej oceny do kierownika jednostki.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Potwierdzenie odbioru

Zarzadzenia Nr 1/37/2007 Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 21 czerwca 2007r. w sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich
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