ZARZĄDZENIE Nr 296/2009

WÓJTA GMINY WALIM

z dnia 4 sierpnia 2009 roku

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracowników samorządowych zatrudnionych

w Urzędzie Gminy w Walimiu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych

Gminy Walim

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1453) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 

z późniejszymi zmianami) Wójt Gminy Walim zarządza, co następuje:

§ 1

1. Wprowadza się system dokonywania okresowych ocen pracowników samorządowych Urzędu Gminy w Walimiu zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych oraz kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Walim.

2. Sposób dokonywania okresowych ocen, okresy, za które jest sporządzana ocena, kryteria, na podstawie, których jest sporządzana ocena oraz skalę ocen określa Regulamin dokonywania okresowej oceny pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Walimiu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Walim, stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Nadzór nad wykonywaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Traci moc Zarządzenie Nr 91/2007 Wójta Gminy Walim z dnia 10 września 2007r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnej pracowników samorządowych

zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Walimiu.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

UZASADNIENIE

W myśl art. 27 i art.. 28 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych 

(Dz. U. z 2008 r. nr 2223, poz. 1458) pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym podlega okresowej ocenie 

a zadaniem kierownika jednostki jest w drodze zarządzenia określić sposób dokonywania oceny.

Sporządziła:

Aleksandra Ignaszak

Otrzymują:

· Referat Organizacyjny

· Referat Finansowy

· Referat  Infrastruktury Technicznej

· Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

· Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego

· Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich

· Samodzielne stanowisko ds. informatyki

· Samodzielne stanowisko ds. ochrony środowiska

· Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, kultury, sportu i turystyki

· Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych:

· GBP w Walimiu

· CKiT w Walimiu

· GZOSz w Walimiu

· OPS w Walimiu

· aa.

Załącznik nr 1

do Zarządzenia Wójta Gminy Walim

Nr 296/2009

REGULAMIN

dokonywania okresowej oceny pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie

Gminy w Walimiu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Walim

§1

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1453),

2) bezpośrednim przełożonym - należy przez to rozumieć właściwą osobę określoną 

w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Walimiu lub w zakresie czynności pracownika,

3) ocenie - należy przez to rozumieć okresową ocenę, jakiej podlegają pracownicy samorządowi na podstawie art. 27 ustawy,

4) oceniającym - należy przez to rozumieć bezpośredniego przełożonego uprawnionego do dokonania oceny,

5) ocenianym – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie Gminy 

w Walimiu na stanowisku urzędniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzędniczym oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 2

1. Regulamin określa sposób dokonywania okresowych ocen, okresy, za które jest sporządzana ocena, kryteria, na podstawie, których jest sporządzana ocena oraz skalę ocen.

2. Ocenie podlegają pracownicy samorządowi zatrudnieni:

1) w Urzędzie Gminy w Walimiu na stanowiskach:

a) urzędniczych,

b) kierowniczych stanowiskach urzędniczych,

2) w jednostkach organizacyjnych Gminy Walim na stanowisku:

a) kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

3. Ocenie nie podlegają:

1) pracownicy samorządowi zatrudnieni na podstawie wyboru i powołania,

2) pracownicy samorządowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obsługi,

3) dyrektorzy szkół i dyrektorzy instytucji kultury,

4) pracownicy będący w okresie wypowiedzenia.

4. Ocena pracowników, o których mowa w ust. 2 dotyczy wywiązywania się przez nich 

z obowiązków, które wynikają z ich zakresów czynności.

§ 3

1. Przed oceną, oceniający jest zobowiązany przeprowadzić rozmowę z pracownikiem.

2. Przedmiotem rozmowy jest omówienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym przez niego stanowisku oraz obowiązków, w szczególności określonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy.

3. W trakcie rozmowy oceniający powinien posiłkować się zakresem czynności ocenianego pracownika.

4. Oceniający w czasie rozmowy powinien zapytać pracownika o jego opinię na temat zakresu zleconych mu obowiązków, a po zakończeniu rozmowy poinformować o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§ 4

1. 
Oceniający dokonuje oceny pracownika wyłącznie na podstawie następujących kryteriów:

1) dbałości i terminowości w wykonywaniu zadań publicznych, 

2) staranne i należyte wydatkowanie środków publicznych z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli, 

3) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa, 

4) sumienności, staranności, sprawności i bezstronności w wykonywaniu powierzonych zadań, 

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania, 

6) zachowania tajemnicy ustawowo chronionej, 

7) zachowania uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami, 

8) zachowania się z godnością w miejscu pracy i poza nią, 

9) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych, 

10) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego, 

11) dyscypliny pracy oraz właściwego wykorzystania czasu pracy. 

2. 
Ocenę sporządza się na piśmie, w dwóch egzemplarzach, na arkuszu stanowiącym

załącznik do niniejszego regulaminu.

§ 5

1. W ocenie spełnienia przez pracownika poszczególnych kryteriów określonych w § 4 stosuje się skalę punktową od 1 do 5.

2. Łączna ocena spełnienia przez pracownika wszystkich kryteriów może być:

2) bardzo dobra, jeżeli pracownik uzyskał od 50 do 55 pkt.,

3) dobra, jeżeli pracownik uzyskał od 44 do 49 pkt.,

4) zadawalająca, jeżeli pracownik uzyskał od 33 do 43 pkt.,

5) niezadowalająca, jeżeli pracownik uzyskał 32 pkt. i poniżej,

3. Okresowa ocena końcowa pracownika może być:

1) pozytywna,

2) negatywna.

4. Ocena końcowa pozytywna obejmuje ocenę: bardzo dobrą, dobrą oraz zadawalającą.

5. Ocena końcowa negatywna obejmuje ocenę: niezadowalającą.

§ 6

1. Okresowa ocena pracowników dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie później niż przed upływem 6 miesięcy, jednak nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy, od dnia zakończenia poprzedniej oceny.

3. Okresowej oceny nie przeprowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych krócej niż 6 miesięcy.

4. Okresowa ocena pracowników przeprowadzana jest w miesiącu wrześniu za okres dwóch poprzednich lat.

5. Ostatecznym terminem sporządzenia oceny na piśmie jest dzień 30 września. Do tego dnia oceniający zobowiązani są przekazać arkusze ocen do Wójta Gminy Walim.

6. Termin przeprowadzenia oceny może ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecności w pracy pracownika uniemożliwiającej przeprowadzenie oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowiązków pracownika,

3) zmiany stanowiska.

7. W przypadku, o którym mowa w ust. 6 pkt 1, ocena sporządzana jest w terminie 

1 miesiąca od dnia powrotu pracownika do pracy.

8. W przypadku, o którym mowa w ust. 6 pkt 2 i 3, ocena sporządzana jest za okres przed zmianą zakresu obowiązków bądź zmiany stanowiska.

9. W uzasadnionych przypadkach oceniający może zmienić termin sporządzenia oceny na piśmie.

10. O nowym terminie sporządzenia oceny oceniający niezwłocznie powiadamia pracownika na piśmie. Kopię powiadomienia o nowym terminie oceny dołącza się do arkusza oceny.

§ 7

1. Oceniający niezwłocznie doręcza ocenianemu ocenę sporządzoną na piśmie i poucza go

o przysługującym mu prawie złożenia odwołania.

2. Fakt zapoznania się z oceną pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

§ 8

1. Pracownikowi przysługuje prawo do złożenia pisemnego odwołania od sporządzonej oceny (zarówno negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na wniesienie odwołania upływa siódmego dnia od dnia doręczenia oceny, z tym, że przy obliczaniu terminu nie uwzględnia się dnia doręczenia oceny.

3. Jeżeli koniec terminu na sporządzenie odwołania przypada na dzień uznany ustawowo za wolny od pracy, termin upływa dnia następnego.

4. Odwołanie wnosi się do Wójta, który rozpatruje je w terminie 14 dni.

5. Odwołanie składa się na piśmie.

6. Odwołanie powinno zawierać uzasadnienie.

7. O wyniku rozpatrzenia odwołania oceniany powiadamiany jest na piśmie.

8. W przypadku uwzględnienia odwołania, ocenę zmienia się albo dokonuje się oceny po raz drugi.

§ 9

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwiązanie z pracownikiem umowy 

o pracę z zachowaniem wymaganych okresów wypowiedzenia.

§ 10

1. Po dokonaniu oceny, arkusz oceny włącza się do teczki akt osobowych pracownika, oceniany zaś otrzymuje jego kopię.

2. Ocena jest przechowywana w części B akt osobowych pracownika.

§ 11

Odpowiedzialni za prawidłową realizację zarządzenia są bezpośredni przełożeni pracowników.

Załącznik do regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO

Część A

..............................................................................

 (nazwa jednostki)

I. Dane dotyczące ocenianego pracownika samorządowego

Imię 

..............................................................................

Nazwisko

..............................................................................

Komórka organizacyjna

..............................................................................

Stanowisko 

..............................................................................

Data zatrudnienia na stanowisku urzędniczym

..............................................................................

Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku 

..............................................................................

II. Dane dotyczące poprzedniej oceny

Ocena / poziom 

..............................................................................

Data sporządzenia

..............................................................................

.........................................................


   ................................................................. (miejscowość) (dzień, miesiąc, rok) 


   (pieczątka i podpis osoby wypełniającej)

Część B

I. Ocena spełnienia kryteriów przez pracownika:

	Lp.
	Nazwa kryterium
	Liczba punktów

	1
	dbałości i terminowości w wykonywaniu zadań publicznych
	

	2
	staranne i należyte wydatkowanie środków publicznych z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli
	

	3
	przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa
	

	4
	sumienności, staranności, sprawności i bezstronności w wykonywaniu powierzonych zadań
	

	5
	udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu urzędu
	

	6
	zachowania tajemnicy ustawowo chronionej
	

	7
	zachowania uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami
	

	8
	zachowania się z godnością w miejscu pracy i poza nią
	

	9
	stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych
	

	10
	sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego
	

	11
	dyscypliny pracy oraz właściwego wykorzystania czasu pracy
	


Łączna liczba punktów



















……………

II. Dane dotyczące oceniającego:

Imię/imiona 

..............................................................................

Nazwisko

..............................................................................

Stanowisko

..............................................................................

Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku

..............................................................................

Część C

Wyniki oceny:

Ocena wykonywania obowiązków przez pracownika wg skali wynikającej z § 5 ust. 2

zarządzenia w okresie od ……………….….……….. do …….…….…………………..

(wstawić krzyżyk w odpowiednie pole): 

	bardzo dobra


	

	dobra


	

	zadowalająca


	

	niezadowalająca


	


Przyznana okresowa ocena końcowa:

..............................................................................

(wpisać pozytywna - jeżeli zaznaczona została skala bardzo dobra, dobra lub zadowalająca,

negatywna - jeżeli niezadowalająca)

Uzasadnienie oceny końcowej negatywnej:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………. ………………………………. ……………………………….

.........................................................


   .................................................................

(miejscowość) (dzień, miesiąc, rok)    


(czytelny podpis oceniającego)

Potwierdzenie odbioru arkusza oceny okresowej przez pracownika:

..............................................................................

Egzemplarz oceny sporządzonej na piśmie przez 

Panią/Pana………………………………..……..

otrzymałam/em

.........................................................


   ................................................................. (miejscowość) (dzień, miesiąc, rok) 


            (czytelny podpis ocenianego)

