ZARZADZENIE NR 30/ 2007
WOJTA GMINY KUROW

z dnia 21 czerwca 2007 roku

w sprawie PROCEDURY PRZEPROWADZENIA OKRESOWYCH OCEN
KWALIFIKACYJNYCH SAMORZADOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
KUROW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH ORAZ
KIEROWNIKOW SAMORZADOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
GMINY KUROW ZATRUDNIONYCH NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH
URZEDNICZYCH.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007r. w sprawie sposobu i1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2007 r. Nr 55, poz. 361) oraz art. 94 ptk 9 ustawy z
dnia 26 czerwca 1998 r. kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze zmianami)
zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadzam procedur¢ okresowych ocen kwalifikacyjnych samorzadowych
pracownikow Urzedu Gminy Kuréw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pierwsza oceng kwalifikacyjna bezposredni przetozony przeprowadza w terminie do
10 pazdziernika 2007 r.

§3

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kurow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik
do zarzadzenia Nr 30 / 2007
Wojta Gminy Kurdéw
z dnia 21 czerwca 2007 roku

Procedura okresowych ocen kwalifikacyjnych samorzadowych pracownikow Urzedu
Gminy Kuréow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na Kkierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

§1

Ilekro¢ w ponizszej procedurze jest mowa o:

1.

2.

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.),
rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55, poz. 361).

§2
Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegaja wszyscy pracownicy samorzadowi
zatrudnieni w Urzg¢dzie Gminy Kuréw na stanowiskach urzedniczych okreslonych
w rozporzadzeniach placowych jako urzednicze oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje si¢ co najmniej raz na dwa lata .

Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych, o ktérych mowa
w ust. 1 dokonuje si¢ nie pozniej niz do dnia 10 pazdziernika 2007 .

§3

Ocena kwalifikacyjna obejmuje wywiazywanie si¢ z obowiazkow wynikajacych

z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art.
15 1 art. 16 ust.1 ustawy.

§4

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony pracownika zwany dalej
»oceniajacym”.

Woéjt Gminy dokonuje oceny pracownikow Urzedu Gminy bezposrednio podlegtych,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urz¢du Gminy Kurow.

Skarbnik, Sekretarz Gminy dokonuja oceny pracownikow Urzegdu Gminy
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych bezposrednio im podlegtych zgodnie
z regulaminem organizacyjnym.

Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw dokonuja bezposredni przelozeni,
o ktorych mowa w ust. 2-3 zgodnie z wykazem nr 1-3 do niniejszej procedury.



1.

§5

Oceny kwalifikacyjnej kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych
gminy zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych dokonuje
bezposredni przetozony — Wojt Gminy .

Wojt Gminy Kuréw moze upowazni¢ inng osobg do dokonywania w jego imieniu
oceny kwalifikacyjnej kierownika jednostki organizacyjne;j .

§6

Bezposredni przetozeni zwani dalej ,,oceniajacymi” obowiazani sg do :

- przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem celem omowienia sposobu realizacji
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci i obowiazkéw okreslonych w art. 15 i art.
16 ust. 1 ustawy,

- ustalenia dodatkowych kryteriow oceny i terminu oceny na pisSmie poprzez wypehienie
arkusza czgsci A1 B,

- przedstawienia Wojtowi kryteriow do zatwierdzenia,

- przekazania pracownikowi kopii arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny,

- przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem ocenianym nie wcze$niej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pi$mie, podczas ktorej omawia si¢ jego postepy w pracy,

- sporzadzenia oceny poprzez wypetnienie arkusza czgsci C i D,

- dorgczenia pracownikowi oceny sporzadzonej na pi§mie,

- przekazania arkusza oceny do akt osobowych ocenianego pracownika.
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§7

Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzana na podstawie kryteriow
obowiazkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego.

Wykaz kryteriow oceny stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

Oceniajacy dokonuje oceny wedhug 6 kryteriow obowiazkowych oraz nie mniej niz
trzech 1 nie wigcej niz pigciu kryteriow oceny do wyboru najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkoéw na stanowisku pracy, zajmowanym przez
ocenianego.

Oceniajacy moze niezaleznie od kryteriow o ktérych mowa w ust. 3 ustali¢ jedno
kryterium dodatkowe nie objgte wykazem i dokona¢ opisu tego kryterium jezeli uzna
to za niezbgdne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

Sporzadzenie oceny na piSmie polega na wypelnieniu ,,arkusza oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego”, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

§8

Od oceny kwalifikacyjnej pracownikowi stuzy odwotlanie do Woéjta Gminy Kurow,

w ciagu 7 dni od jej dorgczenia.



§9

W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy pracownika samorzadowego na stanowisku
urzedniczym bezposredni przelozony obowiazany jest w ciggu 6 miesigcy od dnia
zatrudnienia dokona¢ nastgpujacych czynnosci:

- dokona¢ wyboru dodatkowych kryteriow i terminu oceny poprzez wypekienie arkusza
czesci A 1B,

- przeprowadzi¢ rozmowg z pracownikiem w celu zapoznania si¢ z przyjetymi kryteriami,

- przedstawi¢ Wojtowi Gminy Kurow kryteria do zatwierdzenia,

- przekaza¢ pracownikowi kopig¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami i terminem oceny.

§10

Po sporzadzeniu pierwszej oceny kwalifikacyjnej w terminie o ktorym mowa
w § 2 ust. 3 — bezposredni przetozony pracownika, w terminie 30 dni od sporzadzenia na
pismie oceny, dokonuje nastgpujacych czynnosci:

- dokonuje wyboru dodatkowych kryteriow i terminu oceny (miesiac i1 rok) poprzez
wypehienie arkusza czgsci A i B,

- przeprowadza rozmowg z pracownikiem w celu zapoznania z przyjetymi kryteriami,

- przedstawia Wojtowi Gminy kryteria do zatwierdzenia,

- przekazuje pracownikowi kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami i terminem oceny.

§ 11

1. W przypadku ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ nastgpna
oceng kwalifikacyjna, ktérej dokonuje si¢ nie weczesniej niz po upltywie 3-ch miesigcy
od dnia dorgczenia ujemnej oceny kwalifikacyjne;.

2. Jezeli ujemna ocena zostanie potwierdzona ponowna ocena ujemna — WOt
niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym
zatrudnionym na stanowisku urzedniczym lub odwoluje go ze stanowiska.

§ 12

Do ocen kwalifikacyjnych nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje
si¢ odpowiednio art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z pdzn. zm.) i przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55 poz. 361).
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Wykaz Nr 1

pracownikow podlegajacych ocenie kwalifikacyjnej
bezposredni przelozony — Wojt Gminy Kurow
— Pan Stanislaw Wojcicki

P. Maria Marta Sadurska - Sekretarz Gminy

P. Jadwiga Halina Kijowska - Skarbnik Gminy

P. Krystyna P¢kala - Z-ca Kierownika USC

P. Ewa Krakowiak - Inspektor ds. gospodarki gruntami

P. Ryszard Miazek - Inspektor ds. ewidencji ludnosci, rolnictwa,

ochrony $rodowiska i OC

Inspektor ds. gospodarki komunalne;j

1 planowania przestrzennego

Podinspektor ds. inwestycji zamowien
publicznych oraz srodkow pomocowych
Kierownicy jednostek organizacyjnych zatrudnionych na urzgdniczych stanowiskach
kierowniczych.

P. Henryk Kuflewski

P. Marcin Chmurzynski

Wykaz Nr 2

pracownikow podlegajacych ocenie kwalifikacyjnej
bezposredni przelozony -
Skarbnik Gminy — Jadwiga Halina Kijowska

P. Barbara Nowacka Inspektor ds. wymiaru podatkow

P. Elzbieta Dziak - Podinspektor ds. wymiaru podatkow
P. Danuta Kuflewska - Inspektor ds. obstugi kasowe;j
P. Krystyna Kosior - Inspektor ds. Ksiggowos$ci Budzetowej

P. Agnieszka Pajorek Inspektor ds. Ksiggowosci budzetowe;j



