                  Z A R Z Ą D Z E N I E Nr 20 a/2007

                                        Wójta Gminy Osiek

                                   z dnia 30 lipca 2007 roku

w sprawie regulaminu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych.

                           Na podstawie art.17 ust.1 ustawy z dnia 22marca 1990r o pracownikach samorządowych(Dz.U. z 2001r Nr 142, poz.1593 ze zmianami) oraz Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007r w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych ( Dz.U. Nr 55, poz.361) Wójt Gminy zarządza wprowadzenie regulaminu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników w urzędzie gminy Osiek.

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin określa:

1) Kryteria oceny pracowników,

2) Terminy sporządzenia oceny pracowników,

3) Tryb czynności związanych z oceną i informacją pracownika oraz odwołaniem się od oceny,

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

Kryteriach – należy przez to rozumieć kryteria określone w załączniku nr 1 do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007r w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych ( Dz.U. z 2007r, Nr 55, poz.361).

Oceniającym - należy przez to rozumieć bezpośredniego przełożonego,

Ocenianym – należy przez to rozumieć pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, pracowników samorządowych mianowanych zatrudnionych na stanowisku innym urzędniczym,

Ocena kwalifikacyjna obejmuje – wywiązanie się pracownika samorządowego z obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz z obowiązków określonych w art.15 i art.16 ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1593 z późn.zm.)

Rozdział II
Kryteria oceny pracowników
§ 3

Oceniany podlega ocenie według 6 kryteriów obowiązkowych stanowiących załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 4

Oceniany podlega ocenie według 3 z 23 kryteriów do wyboru stanowiących załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 5

Oceniający wybiera oceny z określonych w kategorii do wyboru po uprzednim omówieniu z ocenianymi sposobu realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy.

Wybór kryteriów oceniający konsultuje z ocenianym.

Po dokonaniu wyboru kryteriów oceniający przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia wybranych kryteriów oceny.

O zatwierdzonych kryteriach wybranych do oceny przez bezpośredniego przełożonego, oceniany zostaje niezwłocznie powiadomiony.
Rozdział III
Terminy sporządzania oceny pracowników
§ 6

Termin przeprowadzenia pierwszej oceny kwalifikacyjnej dla wszystkich pracowników upływa 10 października 2007r.

§ 7

Terminy przeprowadzania ocen przez poszczególne jednostki organizacyjne i referaty urzędu.

· Jednostki organizacyjne urzędu – kierownicy jednostek przeprowadzą pierwszą ocenę pracowników terminie do 30 września 2007r.

· Kierownik referatu finansowego ( Skarbnik Gminy) przeprowadza pierwszą ocenę pracowników do 30 września 2007r.

· Kierownik urzędu – przeprowadzi pierwszą ocenę podległych pracowników w terminie do 10 października 2007r.

Następne terminy ocen wyznacza się na podstawie § 8 niniejszego zarządzenia.

§ 8

Ocenie podlegają okresy:

  a/ pracownicy zatrudnieni :

· pierwsza ocena pracowników za okres od wejścia w życie zarządzenia do wskazanego prze oceniającego terminu oceny,

· kolejne oceny w okresach co dwa lata,

       b/ pracownicy nowo zatrudnieni :

· w okresie 5 – miesięcy od dnia zatrudnienia pracownika na stanowisku urzędniczym,

       c/ w okresie 4 – miesięcy od przeprowadzonej oceny podczas której pracownik otrzymał ocenę 
niezadawalają.

§ 9

W terminie wcześniejszym niż wyznaczony przez ocenianego w §7 i § 8 przeprowadza się w przypadku zmiany stanowiska pracy ocenianego lub znaczącej zmiany zakresu czynności na zajmowanym przez niego obowiązków.

§ 10

W przypadku usprawiedliwionej nieobecności w pracy ocenianego, uniemożliwiającej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej. Oceniający zmienia termin oceny powiadamiając o nowym terminie ocenianego.

Rozdział IV

Tryb czynności związanych z oceną i odwołanie od oceny

§ 11

Oceniający informuje ocenianego o dokładnym terminie oceny z dwu tygodniowym wyprzedzeniem na piśmie podając termin, kryteria oceny i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Wzór informacji stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia.

§ 12

W terminie wyznaczonym oceniający przeprowadza z ocenianym rozmowę, podczas której omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowiązków w okresie w którym podlegał ocenie, trudności napotykane przez niego podczas realizacji zadań i spełnienie przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny.

Ocenę sporządza się na Arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorządowego stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia.

Oceniający uwzględnia elementy samooceny ocenianego.

§ 13

Sporządzenie oceny na piśmie polega na:

· wpisaniu do arkusza opinii dotyczącej wykonywania obowiązków przez ocenianego w okresie którym podlegał on ocenie,

· określeniu poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego oceniając je w stopniach (b. dobrym, dobrym, zadawalającym lub niezadawalającym)

· przyznaniu ogólnej oceny pozytywnej w stopniu( bardzo dobrym, dobrym, zadawalającym lub negatywnej w stopniu (niezadawalającym) z uzasadnieniem.

§ 14

    Oceniający niezwłocznie doręcza ocenianemu kopię arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorządowego.

Oryginał oceny przechowuje się w teczce osobowej pracownika.

Oceniany kwituje odbiór kopii oceny podpisem i datę odbioru.







§ 15

Skutki negatywnej oceny.

Po doręczeniu pracownikowi negatywnej oceny kwalifikacyjnej ponowie ocenia się pracownika w terminie określonym w § 8 pkt. C, ponowna ujemna ocena skutkuje:

· niezwłocznym rozwiązaniem stosunku pracy z pracownikiem samorządowym zatrudnionym na stanowisku urzędniczym za wypowiedzeniem lub odwołaniem go ze stanowiska,

· możliwością rozwiązania pracy z pracownikiem samorządowym mianowanym, zatrudnionym na stanowisku innym niż urzędnicze za wypowiedzeniem.

§ 16

Od otrzymania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi służy odwołanie w terminie 7 dni od jej doręczenia, do kierownika jednostki.

Rozdział V
Postanowienia końcowe

§ 17

 Zmiana regulaminu następuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 18

               Regulamin wchodzi w życie z dniem 30 lipca 2007 roku.
