ZARZADZENIE Nr 4.5/2011
BURMISTRZA ILZY
z dnia 02.06.2011r.

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych.

Na podstawie art.27 i 28 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223 poz.1458 ) w zwigzku z art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz.U. Nr 142 poz.1591 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Itzy ,,Regulamin dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych” stanowiacy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Izy zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ z
w/wym. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowg realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przetozeni.
>

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2007 Burmistrza I}zy z dnia 18.04.2007r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w lizy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
3/2007 Burmistrza ltzy z dnia 23.01.2007r. w sprawie przyjecia Regulaminu dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w izy.

§4
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 45/2011
Burmistrza Itzy z dnia 02.06.2011r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W ILZY

I
1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458).
2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w urzedzie krdcej niz 6 miesigey.

II
1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng.
2. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng, oceng przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten
powinien obejmowac co najmniej 5 kolejnych miesigcy.
3. Wz6r arkusza oceny pracownikéw stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposrednsprzetozony ocenianego
pracownika.

2. Oceng kierownikow Referatow RGN i IGP dokonuje Z-ca Burmistrza, Kierownikéw USC
i SO Sekretarz Gminy.

3. Oceng pracy Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, Z-cy Burmistrza dokonuje Burmistrz
Hzy.

4. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Burmistrz lub inna upowazniona
przez niego osoba.

v

1. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
pi$mie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego przetozony i
pracownik omawiajg w sposdb szczegbélowy wykonywanie przez pracownika jego
obowigzkéw, w okresie, w ktérym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan i spelnianie przez niego ustalonych kryteriéw oceny. Na bazie
faktow pracownik i przelozony winni wspélnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych
mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznacza¢ cele na przyszlosc.

2. W trakcie rozméw oceniajacych nalezy unikac:
- poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawia¢ prace i konkretne

zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,

- poréwnywania pracownika do innych osob w urzedzie,
- ktotni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.
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1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

VI

1. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym, z czgstotliwoscia raz na dwa lata, podlegaja
pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Itzy, na stanowiskach
urzedniczych.

2. Stanowiska urzednicze podlegajace ocenie kwalifikacyjnej, okresla obowiazujacy
w Urzedzie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w ltzy oraz rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz.398).

vii
1. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikow pracy
pracownikéw, pod katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.
2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow, tworzenia
kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego.

VIII

1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
Pracownika, zajmujacy stanowisko kierownicze w danej komdrce organizacyjnej,
zwany w dalszej czesci Regulaminu ,, oceniajacym ” , przy zachowaniu zasady
jawnosci oceny w stosunku do ocenianego pracowrika, zwanego w dalszej czesci
Regulaminu ,, ocenianym ” i poufnosci — nie udzielania informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym i postronnym.

2. Oceniajacy, ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczeg6lnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny,
wiasciwy wyb6r kryteriow oceny ( najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkow na stanowisku zajmowanym przez ocenianego), zachowanie terminéw i
formy wymaganej przez obowigzujace przepisy dla poszczegoélnych etapow
dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. Oceniany, ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbows za podjgcie wspolpracy z
oceniajacym, umozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjne;.

IX

W wypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do zlozenia
odwolania od doreczonej oceny, zobowiazany on jest zlozy¢ odwotanie na piSmie oraz
zamiesci¢ w nim zwiezle przedstawienie stawianych ocenie zarzutéw oraz wnioskéw
odwotania. Nie odrzucenie odwotania w terminie 14 dni, jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

X
Kierownik Urzedu, moze upowazni¢ swojego zastepce do zatwierdzania wybranych
kryteriow w arkuszach okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych



oraz rozpatrywania odwotan od oceny, pod warunkiem, iz nie dotycza one pracownikoéw
podleglych zastepey lub jego samego.

X1
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r., Nr 223,
poz.1458 ).
BURMISTRZ




