Zarzadzenie nr %01 Q452.:90..2007

Burmistrza Lomianek

w sprawie ustalenia zasad dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Lomiankach

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U.2001.142.1591 ze zmianami) w zwigzku z art. 17 ust.1
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U.2001.142.1593 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca
2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U.2007.55.361) zarzadza si¢ co nastg¢puje:

§ 1.
Ustala si¢ zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lomiankach wg zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Kadr.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

KOWSKI




Zaltacznik do

Zarzadzenia nr 206 4152 90\07.
Burmistrza F.omianek

z dnia .. &0 UQen. . . &00%v ...

ZASADY DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W
URZEDZIE MIASTA I GMINY W LOMIANKACH

§1

. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lomiankach.

. Okresowa ocena kwalifikacyjna, zwana dalej ,oceng” jest sporzadzana przez
bezposredniego przelozonego, raz na dwa lata nie pézniej niz do 30 wrzesnia, na
podstawie kryteriow oceny i dotyczy wykonywania obowiazkow przez pracownika
samorzadowego zwanego dalej ,,pracownikiem” wynikajacych z zakresu czynnos$ci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz zadan okreslonych w art. 151 16 ust.1 ustawy o
pracownikach samorzadowych zwanej dalej ustawa. Wykaz kryteriow oceny stanowi
zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia wymienionego w podstawie prawnej niniejszego
zarzadzenia, zwanego dalej ,,rozporzadzeniem™.

. Oceng sporzadza si¢ na arkuszu oceny okresowej, zwanym dalej ,,arkuszem”, ktérego
wzOr stanowi zalacznik nr 2 do rozporzadzenia.

. W przypadku zatrudnienia nowego pracownika oceny dokonuje si¢ nie pdZniej niz w
ciagu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia.

§2

. Okresowe oceny kwalifikacyjne stluza kompleksowej ocenie wynikow pracy
pracownikow, pod katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest ufatwienie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu
motywacyjnego.

§3

. Oceniajacy dokonuje oceny, przy zachowaniu zasady jawnos$ci oceny w stosunku do
ocenianego pracownika i poufno$ci — nie udzielania informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym i postronnym.

Oceniajacy, ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczego6lnosci, za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny,
wlasciwy wybdr kryteriéw oceny /najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku zajmowanym przez ocenianego/, zachowanie termindw i
formy wymaganej przez obowiazujace przepisy.

. Oceniajacy sporzadza ocene na podstawie:

1) 6 kryteriéw obowigzkowych



wn

2) 3 kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego, po omoéwieniu z
ocenianym najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego pracownika

3) niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow do wyboru
oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nie objg¢te danym
wykazem i dokonaé opisu tego kryterium, z uwagi na specyfike¢ stanowiska
pracy.

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.
W przypadku oceny pracownikéw dokonywanej w 2007 r. ocena dotyczy okresu
pracy od 1 stycznia 2007 r. do dnia jej zakonczenia i ustalenia poziomu wykonywania
obowiazkdéw. Ustalenie kryteridéw oceny winno by¢ dokonane do dnia 31 lipca 2007 r.,
a przeprowadzenie oceny do dnia 30 wrzesnia 2007 r.

Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie, oceniajacy
wpisuje do arkusza i przekazuje do zatwierdzenia w nast¢pujacym trybie:

1) Kierownicy Referatéw Burmistrzowi, Zast¢pcy Burmistrza, Skarbnikowi w
zaleznos$ci od podporzadkowania w pionie.

2) Burmistrz zatwierdza kryteria oceny pracownikdw bezposrednio mu
podlegtych i ustala terminy sporzadzania tych ocen.

Po zatwierdzeniu kryteriow ocen, oceniajacy przekazuje niezwlocznie kopie arkusza
ocen ocenianemu. Przepis ust.6 stosuje si¢ odpowiednio.

§4
Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i
powiadamia go o przyslugujacym mu prawie wniesienia odwolania.

§5
Odwotanie moze by¢ wniesione w ciggu 7 dni od dorgczenia oceny, do Burmistrza,
Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika w zaleznosci od podporzadkowania w pionie za
posrednictwem bezposredniego przetozonego, ktéry obowiazany jest przedstawié
swoje stanowisko w sprawie oceny.
W przypadku pracownikow, dla ktérych Burmistrz jest bezposrednim przelozonym
odwolanie ma charakter wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.
Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 30 dni od dnia jego zlozenia.

§6

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie, stosuje si¢ przepisy ustawy

z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2001.142.1593 ze
zmianami) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w sprawie

sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.2007.55.361).



