                                                                                                  Załącznik Nr 1

                                                                                                  do zarządzenia Nr 125 /V/2007

                                             R  E  G  U  L A  M  I  N 
      SPOSOBU I TRYBU DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYJNYCH

                           PRACOWNIKÓW  SAMORZĄDOWYCH

Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegają pracownicy zatrudnieni w Urzędzie  Miejskim w Chojnie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonują:

 1)  Burmistrz Gminy – dla Zastępcy Burmistrza, Naczelników Wydziałów, Kierowników

                                      jednostek organizacyjnych,

 2)  Naczelnicy Wydziałów – dla podległych pracowników. 

§ 1.

1.  Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika zatrudnionego na stanowisku urzędniczym,  

     zwana dalej „ oceną”, jest sporządzana na podstawie kryteriów obowiązkowych

     i kryteriów wybranych przez bezpośredniego przełożonego.

     (Wykaz kryteriów stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu).
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2.  Bezpośredni przełożony, zwany dalej „oceniającym ”, wybiera z wykazu kryteriów 

     do wyboru nie mniej niż 3 nie więcej niż 5 kryteriów oceny, najistotniejszych dla 

     prawidłowego wykonywania obowiązków na stanowisku pracy zajmowanym przez

     pracownika zwanego dalej „ocenianym”.

3.  Niezależnie od wybranych kryteriów z wykazu kryteriów do wyboru oceniający może 

     dodatkowo ustalić jedno kryterium nieobjęte danym wykazem i dokonać opisu tego 

     kryterium, jeżeli uzna to za niezbędne z uwagi na specyfikę stanowiska pracy.                                                               

4.  Oceniający wybiera kryteria oceny, po uprzednim omówieniu z ocenianym sposobu

    realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku

    pracy oraz obowiązków określonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r.

    o pracownikach samorządowych, zwanej dalej „ustawą”.

 § 2. 

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 do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego, zwanego dalej 

    „arkuszem”.

    Oceniający przekazuje arkusz do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy

   ( Wzór arkusza stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu).

3. Kopię arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceniający niezwłocznie przekazuje  
    ocenianemu.

§ 3.

Czynności związane z rozpoczęciem procedury dokonania okresowej oceny  kwalifikacyjnej oceniający dokonuje nie później niż w ciągu 6 miesięcy od zatrudnienia pracownika. 
§ 4.
1. Oceniający może zmienić termin sporządzenia oceny w razie:

    - usprawiedliwionej nieobecności w pracy ocenianego, 

    - zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiązków na zajmowanym przez 

      niego stanowisku pracy sporządzenie oceny na piśmie nastąpi  w terminie wcześniejszym.

2. Oceniający niezwłocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie 

     sporządzenia oceny na piśmie. Kopię pisma dołącza się do arkusza. 

§ 5. 
W razie zmiany na stanowisku bezpośredniego przełożonego w trakcie okresu, w którym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporządzana na podstawie wybranych wcześniej    

 kryteriów oceny.

§ 6.
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. 
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§ 7. 

Sporządzenie oceny na piśmie polega na:

1)  wpisaniu do arkusza opinii dotyczącej wykonywania obowiązków przez ocenianego

     w okresie, w którym podlegał on ocenie,

2)  określeniu poziomu wykonywania obowiązków przez ocenianego( bardzo dobry, dobry, 

     zadowalający lub niezadowalający ),

3)  przyznania  oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalającego

     poziomu wykonywania obowiązków przez  ocenianego albo przyznaniu oceny  

    negatywnej.

§ 8. 

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

      go o przysługującym mu prawie złożenia odwołania do Burmistrza Gminy w ciągu 7 dni

      od dnia doręczenia oceny.                                                                

 2.  Arkusz oceny włącza się do akt osobowych ocenianego pracownika.

§ 9. 

1.   W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny kwalifikacyjnej, oraz na

      przysługujące prawo odwołania oceniający, ustala termin ponownej oceny.

2.  Ponowna ocena nie może być dokonana wcześniej niż po upływie trzech miesięcy.

§ 10.

1.  W przypadku ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjnej, Burmistrz Gminy 

     niezwłocznie rozwiązuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku 

     urzędniczym z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia lub odwołuje

     go ze stanowiska. 

2.  Okres wypowiedzenia rozpoczyna się z pierwszym dniem miesiąca następującego po 

     miesiącu, w którym pracownikowi wręczono ponowną negatywną ocenę kwalifikacyjną. 

§ 11. 
Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza się raz na dwa lata, przy czym pierwszą
 ocenę należy przeprowadzić do dnia 10 października 2007r. Do dnia 15 czerwca 2007r. 

 należy dokonać wyboru kryteriów, przeprowadzić rozmowy.

§ 12.
 Procedurę kolejnej oceny należy rozpocząć nie później niż w ciągu 30 dni od sporządzenia
 na piśmie poprzedniej oceny (dokonać wyboru kryteriów, przeprowadzić rozmowy).

§ 13.
1.  W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny.

2.  Zabrania się udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupoważnionym.
§ 14.

Naczelnik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego przygotuje Naczelnikom Wydziałów

wypełnione w części A arkusze ocen.

                                                                Załącznik Nr 2 

                                                                                        do regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ 
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. Kryteria oceny i termin sporządzenia oceny na piśmie

	Nr
	Kryteria obowiązkowe

	1
	Sumienność

	2
	Sprawność

	3
	Bezstronność

	4
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów

	5
	Planowanie i organizowanie pracy

	6
	Postawa etyczna


	Lp.
	Kryteria wybrane przez bezpośredniego przełożonego

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Sporządzenie oceny na piśmie nastąpi w ………………………………………………..………….






(należy wpisać miesiąc, rok)

………………………………………………….


……………………………………….

                 (imię i nazwisko oceniającego)




(stanowisko)

……………………………………………………………..


………………………………………...………

(data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku)


        (data i podpis oceniającego)

II. Zatwierdzenie kryteriów przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriów wybranych przez bezpośredniego przełożonego:
………………………………………………


……………………………………….

                   (imię i nazwisko)






(data i podpis)

Zapoznałam/-łem się z kryteriami oceny oraz terminem sporządzenia oceny na piśmie.

………………………….

………………………..

………………………………

          (miejscowość) 

      (dzień, miesiąc, rok) 

            (podpis ocenianego)

CZĘŚĆ C

Opinia dotycząca wykonywania obowiązków przez ocenianego:

Dane dotyczące oceniającego:

Imię/Imiona …………………………………………………………………………………………......

Nazwisko………………………………………………………………………………………………...

Stanowisko ……………………………………………………………………………………………...

Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku …………………………………………………..

Należy wpisać, w jaki sposób oceniany wykonywał obowiązki w okresie, w którym podlegał ocenie, czy spełniał ustawowe kryteria oceny. Jeżeli pracownik wykonywał w okresie, 
w którym podlegał ocenie, dodatkowe zadania, które nie wynikają z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, należy je wskazać.

………………………………

………………………………

………………………

                   (miejscowość) 


(dzień, miesiąc, rok) 

  ( podpis oceniającego)

CZĘŚĆ D

Określenie poziomu wykonywania obowiązków oraz przyznanie okresowej oceny:

Oceniam wykonywanie obowiązków przez:

Panią/Pana ……………………………………………………………………………………………..

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

na poziomie (wstawić krzyżyk w odpowiednim polu):

	bardzo dobrym
	


Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób często przewyższający oczekiwania. W razie konieczności podjął się wykonywania zadań dodatkowych i wykonywał je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał wszystkie kryteria oceny wymienione w części B.
	dobrym
	


Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał większość kryteriów oceny wymienionych w części B.

	zadowalającym
	


Większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiązków spełniał niektóre kryteria oceny wymienione w części B.

	niezadowalającym
	


Większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób odpowiadający oczekiwaniom. W trakcie obowiązków nie spełniał wcale bądź spełniał rzadko kryteria oceny wymienione w części B.

i przyznaję okresową ocenę:

	


(wpisać pozytywną – jeżeli zaznaczony został poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalający, negatywną – jeżeli poziom niezadowalający)

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

                 (miejscowość)                                   (dzień, miesiąc, rok)                                       (podpis oceniając
