Zarzadzenie Nr 66/07
Burmistrza Jezioran
z dnia 20 sierpnia 2007r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Miejskim w Jezioranach oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6Zn. zm.), art. 3 ustawy
z dnia 25 sierpnia 2006 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 169, poz. 1201) i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca
2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych ( Dz. U. Nr 55, poz. 361) zarzadzam, co
nastepuje :

§1

Wprowadzam regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Jezioranach
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych , stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pierwsza ocene kwalifikacyjng bezposredni przelozony przeprowadza
w terminie do 10 pazdziernika 2007 roku.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 66/07
Burmistrza Jezioran

z dnia 20 sierpnia 2007 roku

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Jezioranach oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
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1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dmia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn.
zm.),

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu 1 trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361).

§2

. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegaja pracownicy zatrudnieni w

Urzedzie Miejskim w Jezioranach na stanowiskach urzedniczych oraz
pracownicy mianowani zatrudnieni na stanowiskach innych niz urz¢dnicze.
Stanowiska urzednicze oraz z mianowania inne niz urz¢dnicze — podlegajace
ocenie kwalifikacyjnej, okreSlaja obowiazujace w Urzgdzie Miejskim w
Jezioranach: Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Jezioranach oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych w urzedach gmin,
starostwach ( Dz.. Nr 146, poz. 1223 z p6zn. zm.).

. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje si¢ co najmniej raz na dwa lata.
. Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych, o ktorych

mowa w ust. 1 dokonuje si¢ nie pézniej niz do dnia 10 pazdziernika 2007 roku.

. Wzor wykazu pracownikoéw podlegajacych okresowej ocenie kwalifikacyjne;j

stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

. Okresowe oceny kwalifikacyjne shuza kompleksowej ocenie wynikow pracy

pracownikéw, pod katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia
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przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika.

. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju

pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
tworzenia kadry I€ZErWowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu

motywacyjnego.

§ 4

Ocena kwalifikacyjna obejmuje wywiazywanie si¢ z obowigzkow wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw
okreslonych w art. 15 i art. 16 ust | ustawy.

§5

1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje  bezposredni przetozony

ocenianego pracownika, zajmujacy stanowisko kierownicze w danym referacie,
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz.361), zwany w dalszej czesci Regulaminu
»oceniajacym” przy zachowaniu zasady jawnosci oceny w stosunku do
ocenianego pracownika, zwanego w dalszej czesci Regulaminu ,»ocenianym”™ i
poufnosci — nie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i
postronnym.

. Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$é stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie

oceny, w tym w szczeg6lnosci za prawidtowe przygotowanie si¢ do dokonania
oceny, wlasciwy wybér kryteriow oceny (najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowiazkéw na zajmowanym stanowisku przez ocenianego),
zachowanie terminow i formy wymaganej przez obowiazujace przepisy dla
poszczegolnych etatow dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjne;.

3. Oceniajacy zobowigzany jest do:

1) przeprowadzenia Tozmowy wstepnej z pracownikiem celem omowienia
sposobu  realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci i
obowiazkow okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy,

2) ustalenia dodatkowych minimum 3 maksymalnie 5 kryteriow oceny 1
terminu oceny na pi$mie poprzez wypetnienie arkusza czesci A i B (wykaz
kryteriow oceny stanowi zalacznik nr 6 do niniej szego regulaminu),

3) przedstawienia Burmistrzowi Jezioran kryteriow do zatwierdzenia,

4) przekazania pracownikowi kopii arkusza z zatwierdzonymi kryteriami
oceny,

5) przeprowadzenia T0Zmowy oceniajacej z pracownikiem ocenianym nie
wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie, podczas
ktérej omawia sie Jego postepy w pracy,

6) sporzadzenia oceny poprzez wypelnienie arkusza czesci C i D,

7) dorgczenia pracownikowi oceny sporzadzonej na pismie,



8) przekazania arkusza oceny do akt osobowych ocenianego pracownika.

4. Oceniajacy zobowiazany jest sporzadzié protokoty:

1) przeprowadzenia rozmowy wstepnej z pracownikiem celem oméwienia
sposobu realizacji obowiazkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci 1
obowiazkow okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy — wzor protokotu
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

2) przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem ocenianym nie wczesniej niz
na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie, podczas ktérej omawia sie
jego postgpy w pracy — wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Protokoly te winien rowniez podpisaé oceniany.

5. Oceniajacy sporzadza pomocniczo liste sprawdzajaca wyzej wymienione
czynnosci dla kazdego ocenianego (lista sprawdzajaca stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszego regulaminu).

6. Dokumentacja o ktorej mowa w § 5 pkt 4 i pkt 5 oceniajacy przekazuje
Sekretarzowi Gminy po zakoficzonej ocenie.

7. Oceniany bedzie ponosit odpowiedzialno$é stuzbowa za podjecie wspotpracy z
oceniajacym, umozliwiajace;j przeprowadzenie okresowej oceny
kwalifikacyjnej, w szczeg6lnosci w zakresie wymienionych w ust.4.

§6
Oceniajacy zobowiazany jest, z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem
poinformowa¢ ocenianego o terminie czynnosci okreslonych w § 5 ust. 4, a takze
W miar¢ mozliwo$ci powinien podejmowaé te czynno$ci w tym samym miesigcu w
stosunku do wszystkich ocenianych przez niego pracownikow.

§7
W wypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do
zlozenia odwotania od dorgczonej oceny, zobowiazany jest on ztozy¢ odwolanie na
piSmie oraz zamie$ci¢ w nim zwiezle przedstawienie stawianych ocenie zarzutéw
oraz wnioskow odwotania. Nie odrzucenie odwolania w terminie 14 dni, jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

§8
Burmistrz Jezioran, moze upowazni¢ swojego zastepce do zatwierdzania
wybranych kryteriow w arkuszach okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych oraz rozpatrywania odwolan od oceny, pod
warunkiem iz nie dotycza one pracownikéw podleglych zastepey lub jego samego.

§9
W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy pracownika samorzadowego na
stanowisku urzedniczym bezposredni przelozony obowiazany jest w ciagu 6

miesigcy od dnia zatrudnienia dokonaé nastepujacych czynnosci:
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1) dokona¢ wyboru dodatkowych kryteriow 1 terminu oceny poprzez
wypelnienie arkusza czgsci A 1 B,

2) przeprowadzi¢ rozmowe z pracownikiem w celu zapoznania si¢ z przyjgtymi
kryteriami,

3) przedstawi¢ Burmistrzowi Jezioran kryteria do zatwierdzenia,

4) przekazaé pracownikowi kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami i
terminem oceny.

§ 10

Po sporzadzeniu pierwszej oceny kwalifikacyjnej w terminie o ktéorym mowa w § 2
ust. 4 — bezposredni przetozony pracownika, w terminie 30 dni od sporzadzenia na
pismie oceny, dokonuje nastgpujacych czynnosci:

1) dokonuje wyboru dodatkowych kryteriéw i terminu oceny (miesiac 1 rok)
poprzez wypelienie arkusza czgsci A1 B,

2) przeprowadza rozmowe z pracownikiem w celu zapoznania z przyjetymi
kryteriami,

3) przedstawia Burmistrzowi kryteria do zatwierdzenia,

4) przekazuje pracownikowi kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami i
terminem oceny.

§ 11

. W przypadku ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej przeprowadza sig

nastepna ocen¢ kwalifikacyjna, ktorej dokonuje si¢ nie wczesniej niz po
uplywie 3-ch miesigcy od dnia dorgczenia ujemnej oceny kwalifikacyjne;.

. Jezeli ujemna ocena zostanie potwierdzona ponowna ocena ujemng — Burmisirz

Jezioran niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem
samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym lub odwotuje go ze
stanowiska.

§ 12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r
Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13
marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych ( Dz. U. Nr 55, poz. 361).

§ 13

Arkusz oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego stanowi zatacznik Nr 4
do niniejszego Regulaminu.

§14



1. Sekretarz Gminy sporzadza koncowy wynik z oceny pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Jezioranach.
2. Koncowy wynik z oceny pracownikow Urzedu Miejskiego w Jezioranach

stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.



