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REGULAMIN

Oceny Pracowników

Urzędu Gminy w Ryjewie

Podstawa prawna :

· Ustawa o pracownikach samorządowych z 22.03.2001 r. ( Dz. U. Nr 142, poz.1593 z późn. zm.) 

· Ustawa o zmianie ustawy o pracownikach samorządowych  z 25.08.2006 r.( Dz. U. Nr 169, poz.1201),

· Rozporządzenie Rady Ministrów z 13.03. 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania

ocen  kwalifikacyjnych pracowników samorządowych ( Dz. U .z  2007 r. Nr 55, poz.361 ).

Rozdział I    -  Podmiot oceny

Podmiotem oceny są pracownicy Urzędu Gminy w  Ryjewie  w  zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych w tym Sekretarz Gminy , Zastępca Wójta , Skarbnik  Gminy  kierownik Urzędu Stanu Cywilnego oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych tj. Zakładu Budżetowego  "Pomezania" i Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Ryjewie zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych zgodnie  z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r.    w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin , starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 146, poz.1223 ) oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego (  Dz. U. Nr  146, poz.1222) 

Rozdział II – Kryteria oceny 

Kryteria obowiązkowe

1.Sumienność


- wykonywanie obowiązków dokładnie , skrupulatnie  i solidnie,

2. Sprawność


- dbałość o szybkie , wydajne i efektywne realizowanie 

                                                  powierzonych zadań , umożliwiające uzyskiwanie wysokich

                                                  efektów pracy. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej 

                                                  zwłoki.

3.Bezstronność

- obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

                                                  dostępnych źródeł  , gwarantujące wiarygodność  

                                                  przedstawionych danych , faktów i informacji. Umiejętność

                                                  sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, 

                                                  nie faworyzowanie żadnej z nich.

4. Umiejętność stosowania
- znajomość przepisów niezbędnych do właściwego       

   odpowiednich przepisów       wykonywania obowiązków wynikających z opisu 

                                                  stanowiska pracy. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych

                                                  przepisów .Umiejętność zastosowania  właściwych 

                                                  przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

                                                  spraw  , które wymagają współdziałania ze specjalistami 

                                                  z innych dziedzin. 

5. Planowanie


- planowanie  działań i   i organizowanie  pracy  w celu 

   i organizowanie pracy           wykonania zadań . Precyzyjne określanie celów , 

                                           odpowiedzialności  oraz ram czasowych działania.

                                           Ustalanie priorytetów działania , efektywne wykorzystywanie                                                                  

                                           czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów      

                                           krótko i długoterminowych.   

 6. Postawa etyczna 

- wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy , nie budzący

                                                 podejrzeń o stronniczość i interesowność. Dbałość o 
                                                 nieposzlakowaną  opinię. Postępowanie zgodnie z etyką zawodową.

Kryteria wybrane  przez bezpośredniego przełożonego

1.Nastawienie na własny
-  zdolność i skłonność do uczenia się , uzupełniania wiedzy

   rozwój ,podnoszenie               oraz podnoszenia kwalifikacji tak , aby zawsze posiadać 

   kwalifikacji                             aktualną wiedzę  

 2. Pozytywne podejście
- zaspakajanie potrzeb obywatela przez:

     do obywatela 

- zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy

 



- okazywanie szacunku , 

                                               - tworzenie przyjaznej atmosfery ,

 



- umożliwienie obywatelowi przedstawienia własnych racji ,

                                               - służenie pomocą  

 3.  Podejmowanie decyzji
- umiejętność podejmowania decyzji w sposób bezstronny                                 

                                                 i obiektywny przez : 
- rozpoznawanie istoty problemu oraz określenie jego przyczyn ,             
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji ,    

- rozważanie skutków podejmowanych decyzji ,            

- podejmowanie decyzji w złożonych  lub obarczonych pewnym 

                                                 ryzykiem sprawach ,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem  ryzyka po        

                                                 uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysków i strat    

  4.  Samodzielność

- zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania        

                                                 informacji , formułowania wniosków i proponowania rozwiązań    

                                                 w celu wykonania zleconego zadania .

III. Cel oceny

Celem oceny jest weryfikacja pracy pracownika w dłuższym okresie czasu.

Prawidłowo dokonana ocena powinna doprowadzić do podniesienia sprawności działania Urzędu poprzez poprawę jakości i wydajności pracy pracownika.

Prawidłowo przeprowadzona ocena  pozwoli na zgromadzenie informacji na temat  słabych i mocnych stron pracownika oraz jego  przydatności na danym stanowisku pracy.

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

IV. Podmiot dokonujący oceny

Okresowych  ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezpośredni przełożony  ocenianego pracownika , zgodnie z 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 ) zwany w dalszej części Regulaminu ,, oceniającym ,, przy zachowaniu jawności oceny w stosunku do ocenianego pracownika , zwanego w dalszej części Regulaminu ,, ocenianym ,, i poufności – nie 

udzielenia informacji o ocenie osobom nieupoważnionym i postronnym.

Oceny Pracowników Referatu  Finansowego dokonuje Skarbnik Gminy.

Oceny Sekretarza Zastępcy Wójta , Skarbnika i kierowników jednostek organizacyjnych dokonuje Wójt Gminy.
Oceny pracowników na stanowiskach urzędniczych samodzielnych dokonują Zastępca Wójta i Sekretarz Gminy. Oceniający ponosi odpowiedzialność służbową  za prawidłowe przeprowadzenie  oceny , w tym w szczególności  za prawidłowe przygotowanie się do dokonania oceny , właściwy wybór  kryteriów oceny ( najistotniejszych dla prawidłowego wykonywania obowiązków na stanowisku zajmowanym przez    ocenianego ) , zachowanie terminów i   formy  wymaganej przez  obowiązujące przepisy dla poszczególnych etapów  dokonywania okresowej oceny  kwalifikacyjnej.

V .Terminy dokonywania ocen oraz sposób ich przeprowadzania.

Pierwsza ocena kwalifikacyjna dokonana zostanie do dnia 10 października 2007 r.

Kolejne oceny dokonywane będą  raz na  2 lata .

Procedurę okresowej oceny kwalifikacyjnej rozpoczyna rozmowa  bezpośredniego przełożonego 

z pracownikiem.  Rozmowa przeprowadzana jest najwcześniej na 7 dni przed sporządzeniem oceny  na piśmie. Winna być ona przeprowadzona  w formie dialogu , podczas którego przełożony i pracownik omawiają w sposób szczegółowy wykonywanie przez pracownika jego obowiązków w okresie , w którym podlegał ocenie.  Trudności napotykane przez niego podczas realizacji zadań , spełnienie przez niego ustalonych kryteriów oceny. Na bazie faktów pracownik i przełożony winni wspólnie dochodzić do wniosków dotyczących możliwości poprawy sytuacji oraz wyznaczać cele na przyszłość.  Oceniający zobowiązany jest  sporządzić notatki służbowe :

· z omówienia z ocenianym , sposobu 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 rozmowy z ocenianym ( poprzedzającej , nie wcześniej niż na 7 dni sporządzenie oceny na

piśmie )  w której omówiono wykonywanie przez ocenianego jego obowiązków w okresie

podlegającym ocenie , trudności napotykane przez niego podczas  realizacji  zadań  i spełnienia przez ocenianego  ustalonych kryteriów .

Notatki te winien również podpisać oceniany.

Czynności z dokonanej oceny udokumentowane będą na odpowiednich arkuszach ocen i protokołach. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny. Zabrania się udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupoważnionym.

W przypadku skorzystania przez ocenianego z przysługującego mu prawa do złożenia odwołania od doręczonej oceny , zobowiązany on jest złożyć odwołanie na piśmie oraz zamieścić w nim zwięzłe przedstawienie stawianych ocenie zarzutów oraz wniosków odwołania. Nie odrzucenie odwołania w terminie 14 dni , jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.  

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje się przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych  ( tekst jednolity : Dz. U. z 2001 r. Nr 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 ).

