Tarnowskie Gory, dn. 16.03.2009r.
PZOFO.0135-4/09

Zarzadzenie nr 4/2009
Dyrektora Powiatowego Zespolu Obstugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Gorach
z dnia 16.03.2009r.

W sprawie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw PZOFO.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2008r. Nr 223,p0z.1458), zarzadzam:

§1

1. Pracownicy zatrudnieni w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Os$wiaty
podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Okres oceny nalezy rozpocza¢ w okresie dwoch lat, nie p6zniej niz 6 miesigcy od dnia
zatrudnienia pracownika i trwa on przez 2 lata od daty rozpoczgcia.

§2

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika, zwanego dalej ,,ocenianym” jest
sporzadzana na podstawie kryteriow obowiazkowych 1 kryteriow wybranych przez
bezposredniego przetozonego. Wykaz kryteriow okresla zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Bezposredni przetozony, zwany dalej ,,oceniajacym”, wybiera z wykazu kryteriow do
wyboru nie mniej niz 3 1 nie wigcej niz 5 kryteribw oceny najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
pracownika.

3. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omdwieniu z ocenianym sposobu
realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku
pracy.

4. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac 1 rok.

5. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie oceny na piSmie oceniajacy wpisuje do
arkusza oceny .Wzdér arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

6. Po dokonaniu czynnos$ci, o ktorych mowa a §2 ust. 6, oceniajacy przekazuje arkusz
Dyrektorowi PZOFO w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

7. Oceniajacy przekazuje ocenianemu kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.



§3

1. Czynnosci, o ktorych mowa w §2 ust. 3,4,5 oceniajacy dokonuje nie pozniej niz
w ciagu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika a w razie przeprowadzenia
kolejnej oceny — nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na piSmie poprzedniej
oceny.

2. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej

przeprowadzenie oceny, oceniajacy wyznacza nowy termin.

4. W razie zmiany stanowiska pracy przez ocenianego lub zmiany zakresu obowiazkow
sporzadzenie oceny na piSmie nast¢puje w terminie wczesniejszym.

5. W trakcie zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wczesniej wybranych kryteriow.
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§4

1. Oceniajacy, nie wczesniej] niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie,
przeprowadza z ocenianym rozmowg, podczas ktdrej omawia z nim wykonywanie
jego obowiazkow w okresie, w ktorym podlegal on ocenie, trudnos$ci napotkane przez
niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow
oceny. Oceniajacy sporzadza notatki sluzbowe z rozmowy i dolacza je do arkusza
oceny.

2. Sporzadzenie oceny na pi§mie polega na wpisaniu do arkusza oceny opinii dotyczace;j
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego poprzez okreslenie poziomu
wykonywania obowiazkéw (bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy)
oraz w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu przyznanie oceny
pozytywnej lub w razie poziomu niezadowalajacego — przyznanie oceny negatywnej.

3. Oceniajacy, po dokonaniu oceny na piSmie, wrecza ja ocenianemu, ktéry po
zapoznaniu si¢ sklada wiasnorgczny podpis. Arkusz oceny wiacza si¢ do akt
osobowych.

4. Ocenianemu przystuguje prawo do odwotania si¢ do oceny w terminie 7 dni od dnia
jej otrzymania.

§5

Osobom nieupowaznionym zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie.

Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ shuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczegdlnosci za prawidtowe przygotowanie si¢ do oceny, wlasciwy
wybor kryteriow adekwatnych i najistotniejszych w stosunku do zajmowanego przez
ocenianego stanowiska.
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§6

Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem 16.03.20009r.



