Zarzadzenie Nr 126/07
Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 31 maja 2007r.

o zmianie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co
nastepuje:

§1

W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 15/2007 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 16 stycznia 2007r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, w brzmieniu przyjetym Zarzadzeniem
Nr 35/2007 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dn. 13.02.2007r. oraz Zarzadzeniem
Nr 73/2007r.Burmistrza Ketrzyn z dnia 27 marca 2007r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Po rozdziale V Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta wprowadza si¢ rozdzial

VI o nastepujacym brzmieniu:
» VI. OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
§30

1. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych na podstawie umowy
o pracg 1 mianowania podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55
poz. 361).

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

§ 31

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, przy czym pierwszg oceng
kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika za okres od 1 stycznia do

30 wrzesnia 2007 r. 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 obegjmowac co najmniej 5 kolejnych miesigcy.

2. Szczegbdlowy harmonogram czynnoécei podejmowanych w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych w 2007 r. okres$la harmonogram dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych stanowiacy zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§32

1. Okresowej oceny kwalifikacyjne dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
pracownika.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Burmistrz Miasta Ketrzyn lub
inna upowazniona przez niego osoba.

§33

1. 7 czynnosci omdwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkéw okreslonych w art. 151 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybor kryteriow oceny pracownika,
bezposredni przetozony sporzadza protokot.

2. Protokot podpisuje bezposéredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu
protokolu. Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy zaznaczy¢

w protokole.

L

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

§34
Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
piémie, winna byé przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktorego przetozony
i pracownik omawiaja w sposob szczegélowy wykonanie przez pracownika jego
obowiazkéw, w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan i spelnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie
faktow pracownik i przetozony winni wspolnie dochodzi¢ do wnioskow dotyczacych
mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczaé cele na przyszlos¢. W trakcie rozméw
oceniajacych nalezy zachowywaé si¢ w sposob taktowny w stosunku do pracownika do
pracownika.
§35

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



§36
Szcezegdlowy regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ketrzyn zostanie wprowadzony odrgbnym

zarzadzeniem Burmistrza.

2) Dotychczasowy Rozdzial VI Regulaminu Organizacyjnego: ,,VI POSTANOWIENIA

KONCOWE otrzymuje oznaczenie i brzmienie : ,,VII. POSTANOWIENIA
KONCOWE ”.

§2
Wprowadza si¢ zatagcznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ketrzynie:
.Przebieg procesu dokonywania oceny okresowej pracownikow samorzadowych — I ocena
wedlug rozporzadzenia” stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.
§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2007 r.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Ketrzyn.



