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Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Kampinos

Nr 0050.87.2019

z dnia 30.09.2019r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W URZEDZIE GMINY KAMPINOS

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy
Kampinos zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych, okresla: sposéb
dokonywania ocen okresowych, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria,
na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

Okresowe oceny stuzg kompleksowej ocenie pracy pracownikéw pod katem realizacji
zadan, obowigzkéw i wytyczonych celow oraz okreslenia wszechstronnej przydatnosci
pracownika do pracy na danym stanowisku.

Przedmiotem oceny jest jakos¢ i efektywnos$¢ pracy, sposob wykonywania
obowigzkow stuzbowych, posiadane kwalifikacje zawodowe i ich podnoszenie.

Rozdzial 11

Zasady przeprowadzania ocen okresowych w Urzedzie
§2

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

Oceny kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych dokonuje Wojt lub Zastgpca Wojta zgodnie
z podlegloscig okreslong w schemacie organizacyjnym.

Oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych dokonuje Wojt Gminy
Kampinos.

Termin Ttozmowy oceniajacej, oceniajacy podaje do wiadomosci ocenianego
co najmniej trzy dni przed planowanym spotkaniem.

Obowiazkiem oceniajgcego i pracownika jest przygotowanie si¢ do rozmowy
oceniajace).

Oceniajacy przygotowuje sie do rozmowy z pracownikiem wypelniajac przeznaczone
dla niego czescei Arkusza oceny.

Oceniany przygotowuje si¢ do rozmowy oceniajacej wypelniajac Arkusz samooceny,
stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu. Arkusz samooceny pracownik okazuje
oceniajagcemu w trakcie rozmowy oceniajacej.



Pracownicy sa oceniani w oparciu o kryteria okreslone w profilu kompetencyjnym,
ktory odpowiada zajmowanemu stanowisku pracy. Wyréznia sie dwa profile
kompetencyjne:

1) profil ogdlny - dla stanowisk urzedniczych,

2) profil kierowniczy - dla kierowniczych stanowisk urzedniczych.
Wykaz profili kompetencyjnych stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia. Liczba
kryteriéw jest zalezna od profilu kompetencyjnego.
Oceniajgcy, niezwlocznie po zakoticzeniu rozmowy oceniajacej, dorecza ocenianemu
pracownikowi wydrukowana kopi¢ Arkusza oceny podpisang przez oceniajgcego,
a takze poucza o przyshugujacym prawie zlozenia odwolania od sporzadzonej oceny

- do Wojta Gminy Kampinos w ciagu 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
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Oceniany pracownik jest zobowigzany do podpisania oryginalu Arkusza oceny
w czgsci D. Ziozenie podpisu przez ocenianego oznacza, ze zapoznal si¢ z przyznang
oceng okresowa, otrzymal kopie Arkusza oceny oraz zostal pouczony o prawie
zlozenia odwotania od przyznanej oceny do Wéjta Gminy Kampinos w terminie 7 dni
od dnia doreczenia oceny.

Oryginat Arkusza oceny, podpisany przez ocenianego pracownika, oceniajacy
niezwlocznie przekazuje do Referatu Organizacji, Kadr i Obstugi Os$wiaty — Inspektora
ds. organizacji.

Ocenie nie podlegajg pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

Ocena kwalifikacyjna pracownikow samorzadowych przeprowadzana jest raz na 2 lata
za okres od daty poprzednicj oceny, jednak nie cze$ciej niz raz na 6 miesigcy.
W przypadku os6b nowozatrudnionych pierwszej oceny dokonuje si¢ nie pdzniej
niz po uptywie 12 m-cy od dnia zatrudnienia w Urzedzie, a kolejnej po 2 latach
od poprzedniej oceny.

W sytuacji, gdy dokonanie oceny nie jest mozliwe przez bezposredniego przelozonego,
oceny dokonuje Wéjt Gminy Kampinos.

W stosunku do Ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.

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

Rozdzial IT1

Zasady obliczania oceny okresowej
§3

Podczas rozmowy oceniajacej oceniajacy dokonuje oceny pracownika wediug
kryteriéw, o ktdrych mowa w Zalaczniku nr 3 do Regulaminu przeprowadzania ocen
okresowych pracownikow Urzedu Gminy Kampinos zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

Ocena pracownika wedlug poszczegdlnych kryteriow dokonywana jest oddzielnie
(ocena czastkowa).

Do oceny pracownika przyjmuje sie skale pieciostopniowa, zgodnie z ponizsza tabela:
Skala Warto$¢ punktowa
. o o 5 pkt
znacznie ponizej oczekiwan
. . . ., 10 pkt
nieznacznie ponizej oczekiwan
15 pkt

zgodnie z oczekiwaniami




| powyzej oczekiwan 20 pkt

. . ., 25 pkt
| znacznie powyzej oczekiwan

§4

. Ocena okresowa obliczana jest na podstawie $redniej arytmetycznej ocen
czastkowych. Wynik podaje si¢ z dokladnoscia do dwoch miejsc po przecinku.
Uzyskanego wyniku nie zaokragla sig.

. Proces oceny konczy si¢ przyznaniem pracownikowi oceny okresowej pozytywnej
lub negatywne;j.

Ocena okresowa Przedzial punktowy
| —
pozytywna ! wynik oceny wynosi co najmniej 10 pkt
| negatywna I

| wynik oceny wynosi mniej niz 10 pkt.

§5

. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, kolejna ocen¢ (ocena
ponowna) przeprowadza si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy, a nie pdzZniej
niz przed uplywem 6 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

. Termin ponownej oceny wyznacza bezposredni przelozony pracownika,
zawiadamiajac pisemnie jednoczesnie pracownika Referatu Organizacji, Kadr
i Obstugi O$wiaty — Inspektora ds. organizacji.

. Ponowna ocena ma na celu ustalenie, czy dzialania dazace do poprawy jakosci zadan
wykonywanych przez pracownika przyniosty pozadany skutek.

. Otrzymanie przez pracownika w wyniku ponownej oceny drugiej oceny negatywnej
skutkuje rozwigzaniem z pracownikiem umowy o pracg, z zachowaniem okreséw
wypowiedzenia.

§6

. Ocenianemu pracownikowi przyshuguje prawo zlozenia pisemnego, umotywowanego
odwotania od przyznanej oceny okresowej do Wojta Gminy Kampinos w terminie
7 dni od dnia dorgczenia oceny.

. Odwolanie wnosi si¢ na piSmie za posrednictwem Referatu Organizacji, Kadr
i Obstugo Oswiaty — Inspektora ds. organizacji.

Odwolanie powinno wskazywaé, ktéra ocena czastkowa jest przez pracownika
kwestionowana oraz powinno zawiera¢ uzasadnienie.

. Wojt Gminy rozpatruje odwolanie w terminie 14.dni od dnia wniesienia odwolania.
Wzér formularza ,,Odpowiedz na odwotanie” stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny
po raz drugi.

Ocena wystawiona w postepowaniu odwolawczym jest oceng ostateczng.



