ZARZADZENIE NR 18/2007
WOJTA GMINY SWIDWIN
z 27 kwietnia 2007r.

zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Swidwinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(.t.: Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z péZn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Swidwinie nadanym
Zarzadzeniem Wéjta Gminy Swidwin Nr 15/2007 z dnia 20 kwietnia 2007 roku wprowadzi¢
zmiany:

Po rozdziale XII Regulaminu dodaje sig rozdziat XIla w nastepujacym brzmieniu:
»Rozdziat XIla OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYINE

§ 29. 1. Pracownicy urze¢du zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okres$lonych w ustawie z dnia 22 marca
1990r, o pracownikach samorzadowych .

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikow zatrudnionych w urzgdzie krécej niz 6 miesiecy.

§ 30. 1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, przy czym pierwsza ocene
kwalifikacyjng przeprowadza sig¢ do dnia 10 pazdziernika 2007r. za okres od 01.05.2007r. do
30 wrzesnia 2007r. Zasady sprawdzania pierwszej oceny kwalifikacyjnej reguluje
Zarzadzenie Wojta Gminy Swidwin Nr 14/2007 z 16 kwietnia 2007r.
W razie braku mozliwodci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajgcego ocene, oceng przeprowadza sig za inny okres , przy czym okres ten
powinien obejmowac¢ co najmniej 5 kolejnych miesiecy.

2. Szczegdlowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych okresla harmonogram dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 31. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony
ocenianego pracownika.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Wojt lub inna eseba
upowazniona przez niego osoba.

§ 32. 1. Z czynnosci omowienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu
realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnoscei na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkéw okreslonych w art. 151 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybér kryteriow oceny pracownika,
bezposredni przelozony sporzadza protokol.

2. Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik , po odezytaniu mu
protokolu. Odmowe podpisu protokolu przez pracownika nalezy oméwié w protokole,

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu, bezposredni przetozony wlgcza go do akt
osobowych pracownika.



§ 33. 1. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pi$mie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas
ktorego bezposredni przetozony i pracownik omawiajg w spaséb szczegotowy wykonywanie
przez pracownika jego obowiazkow, w okresie, w ktérym podlegal ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez niego ustalonych
kryteridw oceny. Na bazie faktéw pracownik i przetozony winni wspélnie dochodzi¢ do
wnioskow dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczaé cele na przysztosé.

2. W trakcie rozméw oceniajacych nalezy unikaé:

- poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawiag prace i

konkretne zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,

- por6wnywania pracownika do innych oséb w urzedzie,

- kiotni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§ 34. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom

nieupowaznionym.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik

Harmonogram dokonywania oceny

1. Omoéwienie z pracownikiem
sposobu realizacji obowigzkow

[ 2. Wybér kryteribw oceny.

3. Ustalenie terminu sporzadzenia
oceny (miesigc, rok).

4. Wpisanie kryteridw i terminu do
arkusza okresowej oceny.

5. Zatwierdzenie arkusza przez
kierownika jednostki.

6. Przekazanie ocenianemu
kopii zatwierdzonego arkusza.

{ 7. Rozmowa oceniajaca. ]

do 6 miesiecy zatrudnienia vs.

do 30 dni od poprzedniej oceny
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1 lub 3 miesigce od wejscia

| w 2ycie Rozporzadzenia : 10 pazdziernika 2007

Pierwsza ocena




