





Załącznik do Zarządzenia Burmistrza Miasta i Gminy Wołów 






nr 127 z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia 






"Regulaminu dokonywania kresowych ocen kwalifikacyjnych 





pracowników Urzędu Miasta i Gminy w Wołowie 






oraz dyrektorów (kierowników) gminnych 
jednostek 






organizacyjnych".

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Miasta i Gminy w Wołowie oraz dyrektorów (kierowników) gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawej.

§ 1.

1. Obowiązkowej okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegają pracownicy Urzędu Miasta
 i Gminy w Wołowie zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych oraz dyrektorzy (kierownicy) gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, 
z wyłączeniem dyrektorów szkół.

2. Okresowa ocena kwalifikacyjna przeprowadzana będzie według zasad określonych 
w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r (Dz.U. z 2007 r., nr 55, poz.361) w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych, zwanego dalej "rozporządzeniem".

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne służą kompleksowej ocenie wyników pracy pracowników, pod kątem realizacji wytyczonych celów, określenia przydatności zawodowej na danym stanowisku oraz możliwości rozwojowych pracownika. 

4. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest ułatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowań pracowników oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego. 

§ 2.

1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezpośrednio przełożony ocenianego, zwany dalej "oceniającym", przy zachowaniu zasady jawności oceny w stosunku do ocenianego pracownika, zwanego w dalszej części Regulaminu "ocenianym", oraz poufności, 

tj. nieudzielania informacji o ocenie osobom nieupoważnionym i postronnym.

2. Oceniający ponosi odpowiedzialność służbową za prawidłowe przeprowadzenie oceny, 

w tym w szczególności za prawidłowe przygotowanie się do oceny, właściwy wybór kryteriów oceny, zachowanie terminów i formy wymaganej przez obowiązujące przepisy dla poszczególnych etapów dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. Oceniany ponosi odpowiedzialność służbową za niepodjęcie współpracy z oceniającym, umożliwiającej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej.

§ 3.

Czynności oceniających, o których mowa w rozporządzeniu, wykonują:

1) Burmistrz Miasta i Gminy Wołów w stosunku do:

dyrektorów (kierowników) gminnych jednostek organizacyjnych, Zastępcy Burmistrza Miasta i Gminy Wołów, Skarbnika Gminy Wołów, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Wołowie, Naczelników Wydziałów, pracowników Biur 
i samodzielnych stanowisk w Urzędzie Miasta i Gminy w Wołowie,

2) Naczelnicy Wydziałów Urzędu Miasta i Gminy w Wołowie w stosunku do bezpośrednio podległych pracowników.

§ 4.

1. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje się co dwa lata, z tym że pierwszą ocenę przeprowadza się do 09 października 2007r. za okres od 15 czerwca do 30 września 2007 r.

2. W przypadku otrzymania oceny niezadowalającej pracownik zostanie poddany dodatkowej ocenie po upływie 6 miesięcy od dnia otrzymania oceny niezadowalającej.

3. W przypadku zmiany stanowiska przez ocenianego lub też jego zakresu obowiązków sporządzenie oceny następuje dodatkowo w terminie 6 miesięcy od objęcia nowego stanowiska pracy lub też od dnia zmiany zakresu obowiązków.

§ 5.

1. Przystępując do oceny pracownika, oceniający:

1) w celu wyboru właściwych kryteriów oceny, omawia z ocenianym sposób realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiązków określonych w art. 15 i 16 ust.1 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 22 marca 1990r. (Dz.U.z 2001 r.,nr 142, poz.1593 z póź. zm.) z czego sporządza protokół podpisany przez oceniającego i pracownika,

2) wybiera z wykazu kryteriów- tabeli "kryteria do wyboru", stanowiących załącznik nr 1 do rozporządzenia nie mniej niż 3 i nie więcej niż 5 kryteriów, będących wraz 
z kryteriami obowiązkowymi podstawą oceny pracownika,

3) ustala jedno kryterium dodatkowe, jeżeli uzna to za konieczne ze względu na specyfikę pracy ocenianego,

4) wyznacza termin sporządzenia oceny na piśmie, określając miesiąc i rok,

5) wybrane kryteria oraz informację o terminie sporządzenia oceny zamieszcza 
w arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej, którego wzór określa załącznik nr 2 do rozporządzenia,

6) przekazuje arkusz do zatwierdzenia dla Burmistrza Miasta i Gminy Wołów lub osoby przez niego upoważnionej,

7) przekazuje ocenianemu kopię arkusza, 

8) oceniający przeprowadza najwcześniej na 7 dni przed sporządzeniem oceny rozmowę z ocenianym podczas której omawia z nim wykonywanie przez niego jego obowiązków w okresie, w którym podlegał ocenie, trudności napotkane przez niego podczas realizacji zadań i spełnienie przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny.

9) sporządza ocenę na piśmie, 

10) w terminie 7 dni przekazuje ocenę pracownikowi informując o przysługującym prawie wniesienia odwołania do Burmistrza Miasta i Gminy Wołów w ciągu 7 dni od doręczenia,

11) arkusz oceny przekazuje do akt osobowych pracownika,

12) w terminie do 30 dni od sporządzenia oceny, do ponownej oceny oceniający dokonuje czynności, o których mowa w pkt.1,2,3 i 4. 

13) w stosunku do nowozatrudnionego pracownika oceniający dokonuje czynności 
o których mowa w pkt.1,2,3 i 4 w terminie do 6 miesięcy od dnia zatrudnienia pracownika.

§ 6.


Oceniający w przygotowaniu do pierwszej oceny kwalifikacyjnej, przeprowadzą wstępne czynności, o których mowa w § 5 pkt.1,2,3 i 4 w terminie 14 dni od dnia wejścia w życie niniejszego zarządzenia.

§ 7.


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

