Urzad Gminy Mielnik
BIP - Urzad Gminy Mielnik

I Zarzadzenie nr 4/07 Kierownika Urzedu

ZARZADZENIE NR 4/07

KIEROWNIKA URZEDU
z dnia 23 maja 2007 roku

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 16/05 Wéjta Gminy Mielnik z dnia 29 grudnia 2005 roku oraz
Zarzadzenia Nr 7/06 z dnia 7 sierpnia 2006 roku w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu wprowadzam nastgpujace zmiany:
2. Po rozdziale VIl Regulaminu dodaje sig rozdziat Vlla w nastgpujacym brzmieniu:

,Rozdziat Vlla. Okresowe oceny kwalifiacyjne

§31a

1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani pracownicy Urzedu na innych stanowiskach podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréw z
dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.

2. Okresowe oceny kwalifikacyjnej nie prowadzi sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w urzedzie krécej niz 6 miesiecy.

§31b

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego ocene przy czym pierwsza
oceng kwalifikacyjng przeprowadza sie do dnia 10 pazdziernika 2007r. za okres od 1 kwietnia 2007r. do 30 wrze$nia 2007 roku.

2. Doktadny termin oceny ustala bezposredni przetozony i o terminie tej oceny informuje podlegtych mu pracownikéw.

3. Czynnosci podejmowane w ramach okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla harmonogram dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych stanowigcy
zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§31c

1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.

2. Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za przygotowanie si¢ do oceny, dokonanie oceny oraz przeprowadzenie z pracownikiem rozmowy
poprzedzajacej wybor kryteriow oceny oraz rozmowy oceniajace;.

3. Bezposredni przetozony niezwtocznie przekazuje arkusz kierownikowi Urzedu w celu zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny.

4. Bezposredni przetozony zobowigzany jest w szczeg6lnosci do:

« przeprowadzenia oceny zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych, a takze z
postanowieniami niniejszego zarzadzenia,

e zapoznania ocenianego pracownika z procedurg oceny i rolg jaka odgrywa w niej osoba oceniana oraz poinformowac o terminach rozméw:
poprzedzajacej wybor kryteribw oceny, zwanej dalej rozmowa wstepng oraz bezposrednio poprzedzajaca sporzadzenie oceny na piSmie, zwang
dalej rozmowa oceniajaca, o kryteriach oceny, a takze o innych okolicznosciach, o ktérych zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, powinien by¢ poinformowany w zwigzku z przeprowadzang oceng oceniany pracownik,

« poinformowanie pracownika, jednoczesnie z doreczeniem mu oceny na pi$émie, o prawie do wniesienia odwotania od oceny i terminie do jego
whniesienia,

« dokonania oceny zgodnie ze swojg najlepsza wiedzg o pracowniku oraz wystapienia z propozycja wypowiedzenia pracownikowi umowy o pracg w
sytuacji podwdjnej negatywnej oceny pracownika, ewentualnie z innym wnioskiem, w sytuacjach w ktérych wypowiedzenie pracownikowi umowy o
prace nie jest obowigzkowe,

« uwzglednienia okresowych ocen przy typowaniu pracownikéw do otrzymania nagrody pienieznej oraz proponowaniu wysokosci tej nagrody.

§31d

Pracownik zobowigzany jest czynnie uczestniczy¢ w okresowych ocenach kwalifikacyjnych dotyczacych jego osoby, w szczegdlnosci poprzez udziat w rozmowie
poprzedzajacej wybor kryteriébw oraz w rozmowie oceniajace;.

§ 31e

1. Z rozmowy wstepnej, obejmujacej omdwienia z podlegajacym ocenie pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 15§ 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych, oraz
z rozmowy oceniajacej bezpos$redni przetozony sporzadza protokot.

2. Protokét podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokotu. Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy oméwi¢ w
protokole.

§ 311

1. Rozmowa oceniajgca winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego bezposredni przetozony i pracownik omawiaja w sposéb
szczegbtowy wykonywanie przez pracownika jego obowigzkéw, w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan i spetnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie faktéw pracownik i przetozony winni wspélnie dochodzi¢ do wnioskéw
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2. W trakcie rozméw oceniajacych nalezy unikaé:

« poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika (nalezy omawia¢ prace i konkretne zachowania, a nie cechy osobowe pracownika),
« poréwnywania pracownika do innych oséb w urzedzie,
o ktétni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§31g

Pracownik niezadowolony z otrzymanej oceny moze wnie$é w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny na pi$mie odwotanie od tej oceny do kierownika jednostki.
Odwotanie sktada w sekretariacie Urzedu. Odwotanie winno by¢ uzasadnione.

§31h

1. W terminie 2 dni od dnia wniesienia przez pracownika odwotania odwotanie to kierowane jest do bezposredniego przetozonego odwotujacego sie
pracownika.

2. Bezposredni przetozony w terminie 2 dni od daty otrzymania odwotania zobowigzany jest sie¢ do niego ustosunkowaé. Nie dotyczy to odwotan nie
zawierajacych uzasadnienia oraz sytuacji gdy bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki.

3. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie, w ciggu 7 dni od zapoznania sie z stanowiskiem bezposredniego przetozonego. Sposéb rozpatrzenia
odwotania wpisywany jest przez kierownika jednostki do arkusza odwotania, ktérego wzér stanowi zatagcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

4. W przypadku, gdy bezpos$rednim przetozonym jest kierownik jednostki przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio.

§ 31i

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos$¢ oceny.
2. Zabrania sig udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§3.

Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania z tre$cig Zarzadzenia pracownikéw Urzedu.

woJT

Eugeniusz Wichowski
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