Zarządzenie Nr 91/2007

Wójta Gminy Walim

z dnia 10 września 2007 r.

w sprawie: dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Walimiu.


Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr. 142, poz. 1593 z późń.zm.), rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz.U. Nr. 55, poz. 361) Wójt Gminy Walim zarządza co następuje:

§ 1

Pracownicy Urzędu Gminy w Walimiu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym, zwanym dalej „ocenami” na zasadach określonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr. 142, poz. 1593 z późń.zm.) oraz rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz.U. Nr. 55, poz. 361),

§ 2

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne służą kompleksowej ocenie wyników pracy pracowników, w tym przede wszystkim ocenie realizacji wytyczonych celów oraz określaniu możliwości rozwojowych pracownika

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest ułatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji w zakresie rotacji pracowników oraz usprawniania funkcjonowania systemu motywacyjnego

3. Ocenie podlega jakość pracy, terminowość wykonywanej pracy, wywiązywanie się z powierzonych obowiązków, potencjał rozwojowy i umiejętności współpracy z przełożonymi oraz współpracownikami.

§ 3

Oceny okresowe przeprowadza się raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzającego ocenę, przy czym pierwszą ocenę kwalifikacyjna przeprowadza się do dnia 9 października 2007 roku, za okres od 1 maja 2007 r. do 30 września 2007 r. W razie braku możliwości dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzającego ocenę, ocenę przeprowadza się za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmować co najmniej 5 kolejnych miesięcy.

§ 4

1. Oceny dokonuje bezpośredni przełożony pracownika na podstawie kryteriów obowiązkowych oraz wybranych z wykazu kryteriów do wyboru zawartych w wykazie kryteriów oceny, stanowiącym załącznik Nr. 1 do rozporządzenia. Proces oceny polega na przeprowadzeniu przez bezpośredniego przełożonego następujących czynności:

1) omówienie z ocenianym sposobu realizacji obowiązków służbowych wynikających z zakresu czynności oraz obowiązków określonych w art. 15 i 16 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych, a następnie potwierdzenie tej czynności w Części B arkusza,

2) wpisanie do arkusza nie mniej niż 3 i nie więcej niż 5 kryteriów oceny wybranych z wykazu kryteriów do wyboru, najistotniejszych dla prawidłowego wykonania obowiązków służbowych przez ocenianego,

3) wpisanie do arkusza terminu sporządzenia oceny, określenie miesiąca i roku,

4) przekazanie arkusza Wójtowi Gminy lub działającemu z upoważnienia Wójta Zastępcy Wójta lub Sekretarzowi Gminy w celu zatwierdzenia wybranych kryteriów oceny,

5) przekazanie ocenianemu kopii arkusza, niezwłocznie po zatwierdzeniu kryteriów oceny przez Wójta, 

6) nie wcześniej niż na 7 dni przed sporządzeniem oceny na piśmie, przeprowadzenie z ocenianym rozmowy dotyczącej wykonania przez niego obowiązków w ocenianym okresie, trudności w realizacji zadań oraz spełnienia przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny, a następnie potwierdzenie tej czynności w Części C arkusza

7) sporządzenie na piśmie oceny, która zawiera następujące elementy

a) opinię o wykonaniu obowiązków przez ocenianego;

b) określenie poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadowalający lub niezadowalający)

c) przyznana ocenianemu ocenę pozytywną lub negatywną;

8) niezwłoczne doręczenie ocenianemu oceny sporządzonej na piśmie i pouczenie o przysługującym mu prawie złożenia odwołania do Wójta Gminy w ciągu 7 dni od doręczenia oceny,

9) niezwłocznie po dokonaniu oceny przekazanie arkusza pracownikowi ds. kadr, celem dołączenia do akt osobowych oceniającego

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny,

2. Zabrania się udzielania informacji o ocenie osobom nieupoważnionym i postronnym,

3. Skuteczna rozmowa oceniająca powinna być przeprowadzona w formie dialogu, podczas którego pracownik i przełożony omawiają każde kryterium oceny, a następnie na podstawie wyników rozmowy formułują wnioski dotyczące możliwości poprawy sytuacji oraz wyznaczają cele na przyszłość

4. Osoba oceniająca ponosi wszelką odpowiedzialność służbową za prawidłowy , obiektywny i bezstronny przebieg procesu oceny

§ 5 

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika  oceniający dokonuje czynności wymienione w § 4, ust. 1 pkt. 1 -5 nie później niż w ciągu 6 miesięcy od dnia zatrudnienia od dnia zatrudnienia

§ 6

W przypadku przeprowadzenia kolejnej oceny oceniający dokonuje czynności wymienionych w § 4, ust. 1, pkt. 1 – 5 nie później niż w ciągu 30 dni od sporządzenia na piśmie poprzedniej oceny

§ 7

1. W przypadku długotrwałej usprawiedliwionej nieobecności pracownika uniemożliwiającej przeprowadzenie oceny w ustalonym terminie, oceniający wyznacza nowy termin sporządzenia oceny na piśmie, powiadamia pisemnie ocenianego o nowym terminie na druku stanowiącym załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia, a kopie pisma dołącza się do arkusza.

2. Czynności wymienione w § 4 ust. 1 pkt. 1 – 5 oceniający dokonuje nie później niż w ciągu 30 dni od powrotu pracownika do pracy po ustaniu przyczyny nieobecności.

§ 8

1.  W przypadku zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiązków na zajmowanym stanowisku oceniający wyznacza inny termin niż określony zgodnie z § 4 ust. 1 pkt. 1 – 3, powiadamia pisemnie ocenianego o nowym terminie, na druku stanowiącym załącznik Nr. 2 do niniejszego zarządzenia, a kopię pisma dołącza do arkusza. 

2. Oceną obejmuje się okres do dnia zakończenia pracy na dotychczasowym stanowisku lub istotnej zmiany zakresu obowiązków służbowych

3. Czynności wymienionych w § 4 ust. 1 pkt. 1 – 5  oceniający dokonuje nie później niż w ciągu 30 dni od podjęcia przez pracownika pracy na nowym stanowisku lub ze zmienionym zakresem obowiązków służbowych

4. Okres oceny pracownika na nowym stanowisku lub ze zmienionym zakresem obowiązków służbowych nie może być krótszy niż 12 miesięcy

§ 9

Ocenianemu przysługuje prawo złożenia odwołania do Wójta Gminy w ciągu 7 dni od doręczenia oceny, również w przypadku, gdy Wójt jest bezpośrednim przełożonym pracowników podlegających ocenie.

§ 10

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarządzeniu stosuje się przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr. 142, poz. 1593 z późń.zm.) oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz.U. Nr. 55, poz. 361),

§ 11

Wykonanie zarządzenia powierza się bezpośrednim przełożonym pracowników samorządowych zatrudnianych na stanowiskach urzędniczynach w Urzędzie Gminy

§ 12

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy

§ 13

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania

                                                                                                   Wójt Gminy Walim

                                                                                                     Adam Hausman

