Zarzadzenie Nr 9/2007
W¢jta Gminy Ptosnica
z dnia 18 kwietnia roku

w sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego urzedu gminy wprowadzonego
zarzadzeniem nr 13/2003 Wdjta Gminy Plosnica z dnia 5 maa 2003 roku
W sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Plosnica

81.

W Regulaminie organizacyjnym urzedu gminy Plosnica wprowadzonym
zarzadzeniem W¢jta Gminy Ptosnica z dnia 5 mga 2003 roku w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Plosnica wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

Po rozdziale VI Regulaminu dodaje si¢ rozdziat V11 w nastgpujacym brzmieniu:

§18.

1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz
mianowani pracownicy urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach
podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjngl nie przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie krécej niz 6 miesiecy.

§19.

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 kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika
2007 roku za okres od 7 maja 2007 roku do 30 wrzesnia 2007 roku. W razie
braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku poprzedzajacego oceneg, oceng przeprowadza si¢ za inny okres, przy
czym okres ten powinien obgmowaé co ngjmnigj 5 kolejnych miesiecy.

2. Szczegbtowy harmonogram czynnosci  podegijmowanych w  ramach
okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla harmonogram dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§20.



1. Okresowgj oceny kwalifikacyjnegl dokonuje bezposredni przetozony
ocenianego pracownika.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Wojt Gminy.

§21.

1. z czynnosci omoOwienia z pracownikiem podleggacym ocenie sposobu
realizacji obowiazkdéw wynikgacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art.151 16 ust.1 ustawy z
dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych
wybor Kkryteridow oceny pracownika, bezposredni przetozony sporzadza
protokot.

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

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

§22.

1. Rozmowa ocenigjaca przeprowadzona nawczesnigg na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie, winna by¢ przeprowadzona w formie
dialogu, podczas ktorego przetozony i pracownik omawigia W Sposob
szczegbtowy wykonywanie przez pracownika jego obowiazkow, w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan i spetnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na
bazie faktow pracownik i przetozony winni wspolnie dochodzi¢ do
whnioskéw dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczaé cele
na przysztos¢.

2. W trakcie rozméw oceniajacy nalezy unikac:

- poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawiac praceg i

konkretne zachowania, a nie cechy osobowe pracownika.

- porownywania pracownika do innych oséb w urzedzie,

- k6tni z pracownikiem natemat oceny jego pracy.

§23.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o0 ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.

82.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 2

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ptosnicy.

81.

1. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym, z cze¢stotliwoscia raz na dwa lat,
podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Gminy
w Ptosnicy na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani na stanowiskach
innych niz urzednicze z zastrzezeniem §8.

2. Stanowiska urzednicze oraz z mianowania inne niz urzednicze — podlegajace
ocenie kwalifikacyjngj, okresla obowigzujaca w Urzedzie struktura
organizacyjna, statut Gminy oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych
i urzedach marszatkowskich(Dz.U. Nr 146, poz.1223 z p6zn.zm.)

82.

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikéw pracy
pracownikdw, pod Kkatem redlizacji wytyczonych celow, okreslenia
przydatnosci zawodowe na danym stanowisku oraz mozliwosci
rozwojowych pracownika.

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania
rozwoju pracownika, podgmowania decyzji w zakresie przeszeregowan
pracownikéw, tworzenia kadry rezerwowej oraz  usprawnienia
funkcjonowania systemu motywacyjnego.

83.

1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przetozony
ocenianego pracownika, zaimujacy stanowisko kierownicze w danej
komorce organizacyjnej, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych, zwany w dalszej czesci
Regulaminu ,,ocenigjacym”, przy zachowaniu zasady jawnosci oceny w
stosunku do ocenianego pracownika, zwanego w dalszej czesc
Regulaminu ,ocenianym” i poufnosci — nie udzielania informagji
0 ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

2. Ocenigjacy, ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidiowe
przeprowadzenie oceny, w tym w szczegolnosci za prawidtowe
przygotowanie siec do dokonania oceny, wiasciwy wybor kryteridw oceny
( ngjistotniejszych dla prawidiowego wykonywania obowiazkéw na



stanowisku zajmowanym przez ocenianego), zachowanie terminow
i formy wymaganegj przez obowiazujace przepisy dla poszczegdlnych
etapow dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej.
3. Ocenigjacy zobowiazany jest sporzadzi¢ notatki stuzbowe:
- z omoOwienia z ocenianym, sposobu realizacji obowiazkoéw wynikajacych
Z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow
okreslonych w art.15 i 16 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Z rozmowy z ocenianym ( poprzedzaace, nie wczesniej niz 7 dni
sporzadzenie oceny na pismie) w ktdérgg omowiono wykonywanie przez
ocenianego jego obowiazkOw w okresie podlegajacym ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas redlizacji zadan i Spelnienia przez
ocenianego ustalonych kryteriow. Notatki te winien rowniez podpisac
oceniany.
4. QOceniany, ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za podjecie wspOtpracy
z ocenigjacym, umozliwiajacg przeprowadzenie okresoweg oceny
kwalifikacyjnegl, w szczegolnosci w zakresie czynnosci wymienionych
w ust.3.

84.
Ocenigjacy zobowiazany jest, z co ngimnigj 2 dniowym wyprzedzeniem
poinformowaé ocenianego o terminie czynnosci okreslonych w 83 ust.3
a takze w miarg¢ mozliwosci powinien podegmowaé te czynnosci w tym
samym miesiacu w stosunku do wszystkich ocenianych przez niego
pracownikéw.

85.
W wypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do
zlozenia odwotania od doreczong oceny, zobowiazany on jest ziozy¢
odwotanie na pismie oraz zamiesci¢ w nim zwigzle przedstawienie
stawianych ocenie zarzutow oraz wnioskOw odwotania. Nie odrzucenie
odwotania w terminie 14 dni, jest réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

86.
W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie, stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych,(Dz.U. Nr 55 roku poz.361).



87.
Pierwsza okresowa ocene kwalifikacyjna pracownikéw samorzadowych
przeprowadza si¢ w terminie do 10 pazdziernika 2007 roku, przy czym
Zwigzane z ta ocena czynnosci okreslone w 81 ust.3 i 4 oraz w 82
rozporzadzenia dokonuje sie nie poznig niz do 19 kwietnia 2007 rok.



