Zarządzenie Nr 79/2007

Burmistrza Gminy i Miasta Żuromin

z dnia 4 września 2007 roku

w sprawie wprowadzenia  okresowych ocen  pracowników samorządowych Urzędu Gminy i Miasta w Żurominie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z późn. zm.)  w związku z art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr.142, poz. 1593 z późn. zm.), uwzględniając postanowienia Rozporządzenia  Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361) zarządzam, co następuje:

§1.

Wprowadza się system ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych Urzędu Gminy i Miasta w Żurominie zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, dokonywanych przez bezpośrednich przełożonych, którzy zajmują kierownicze stanowisko w danej komórce organizacyjnej.

§2.

Ustala się, że pierwszą ocenę kwalifikacyjną pracowników samorządowych przeprowadzi się w terminie do 10 października 2007r.

§3.

1. Ocena jest sporządzana raz na dwa lata

2. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorządowego na stanowisku urzędniczym, bezpośredni przełożony jest zobowiązany do dokonania pierwszej oceny w ciągu  sześciu  miesięcy od dnia jego zatrudnienia

3. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny.

4. Zabrania się udzielania informacji o ocenie osobom nieupoważnionym i postronnym.

§4.

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporządzona na podstawie kryteriów obowiązkowych i kryteriów wybranych przez bezpośredniego przełożonego, spośród kryteriów do wyboru zawartych w wykazie kryteriów oceny, będącym załącznikiem Nr 1  do  rozporządzenia Rady Ministrów  w  sprawie  sposobu i trybu  dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz.U.z 2007 r. Nr 55, poz. 361).

2. Oceniający wybiera  z wykazu kryteriów  do wyboru nie mniej, niż 3  i nie więcej niż 5  kryteriów  oceny najistotniejszych  dla prawidłowego wykonywania obowiązków  na stanowisku pracy ocenianego.

3. Oceniający może dodatkowo ustalić jedno kryterium nie objęte danym wykazem i dokonać opisu tego kryterium, jeżeli uzna to za niezbędne z uwagi na specyfikę stanowiska pracy.

§5.

1. Oceniający wyznacza termin sporządzenia oceny na piśmie, określając miesiąc i rok.

2. Wybrane kryteria i informację o terminie sporządzenia oceny na piśmie oceniający wpisuje je w części B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. Po dokonaniu powyższych czynności oceniający niezwłocznie przekazuje arkusz Burmistrzowi Gminy i  Miasta lub osobie upoważnionej  w celu zatwierdzenia wybranych kryteriów oceny.

4. Oceniający niezwłocznie  przekazuje ocenianemu kopię arkusza z zatwierdzonymi  kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania się z kryteriami oceny oraz terminem sporządzenia oceny na piśmie oceniany potwierdza własnoręcznym podpisem w punkcie II części B arkusza  oceny.

6. W przypadku zmiany na stanowisku bezpośredniego przełożonego w trakcie okresu, w którym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporządzana na podstawie wybranych wcześniej kryteriów oceny.

7. Oceniający, nie wcześniej niż na 7 dni przed sporządzeniem oceny na piśmie, 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 spełnianie przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny.

8. Sporządzenie oceny na piśmie polega na:

1) w części C arkusza oceny oceniający  wpisuje opinię dotyczącą wykonywania obowiązków przez ocenianego w okresie, w którym podlegał  ocenie;

2) w opinii oceniający podaje, w jaki sposób oceniany wykonywał obowiązki w okresie w którym podlegał ocenie, czy spełniał ustawowe kryteria oceny;

3) w przypadku gdy pracownik wykonywał w okresie, w którym podlegał ocenie, dodatkowe zadania, niewynikające z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniający zobowiązany jest je uwzględni;

4) w części D arkusza oceny oceniający określa poziom wykonywania obowiązków przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadawalający i niezadawalający);

5) przyznaniu oceny końcowej: oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalającego poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego albo  przyznaniu oceny negatywnej.

9. Oceniający niezwłocznie doręcza ocenianemu ocenę sporządzoną na piśmie i poucza go o przysługującym mu prawie złożenia odwołania do Burmistrza Gminy i  Miasta, w ciągu 7 dni od doręczenia oceny.

10. Niezwłocznie po sporządzeniu oceny na piśmie arkusz włącza się do akt     osobowych ocenianego a pracownik otrzymuje kopię potwierdzoną za zgodność przez bezpośredniego przełożonego.

11. W razie przyznania przez oceniającego negatywnej oceny końcowej (poziom wykonywania obowiązków przez oceniającego został określony jako niezadawalający), oceniający jest zobowiązany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej, która nie może dokonana wcześniej niż po upływie  30 dni od  poprzedniej oceny

12. W przypadku usprawiedliwionej nieobecności w pracy oceniający może zmienić termin sporządzenia oceny na piśmie.

13. O nowym terminie sporządzenia oceny na piśmie oceniający niezwłocznie powiadamia ocenianego na piśmie. Wzór powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi załącznik do Zarządzenia.

14. Kopię powiadomienia o nowym terminie oceny dołącza się do arkusza oceny.

15. W  sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje się przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o  pracownikach samorządowych  (tekst jednolity Dz.U. z  2001 r., Nr 142, poz. 142, poz. 1593 z późn. 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).

§6.

1. Odpowiedzialni za prawidłową realizację postanowień w Zarządzeniu są bezpośredni przełożeni zobowiązani  do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych.

2. Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy i Miasta.

§7.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.








            Załącznik do Zarządzenia  

                                                                                                     Burmistrza Gminy i Miasta Żuromin                             

                                                                                                     nr......./07

                                                                                                     z dnia .................................

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

(oznaczenie pracodawcy)

                                      (miejscowość i data)

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

                                                                     (imię i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych, informuję Pana/Panią, iż wyznaczony na dzień .................................... termin sporządzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na piśmie zostaje przesunięty na dzień: ………………………………...

Przyczyną przesunięcia terminu jest:

(wskazać uzasadnienie przesunięcia, np. usprawiedliwiona nieobecność w pracy ocenianego uniemożliwiająca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiązków na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiązek sporządzenia oceny na piśmie w terminie wcześniejszym niż wyznaczony przez oceniającego)

                                                                  (pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby

                                                                   reprezentującej pracodawcę albo osoby

                                                                   upoważnionej do składania oświadczeń

                                                                   w imieniu pracodawcy)

Kopię powiadomienia o nowym terminie oceny dołącza się do arkusza oceny.

