Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2007
Wéjta Gminy w Kijach
z dnia 1 czerwca 2007 roku

Procedura przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
Urzgdu Gminy w Kijach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urze¢dniczych.

§1
llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:
1} 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 pézn. zm.),
2) rozporzadzeniu — rozumie sig przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2 2007 r. Nr 55, poz. 361).

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

2. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje sie co najmniej raz na dwa lata.

3. Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych, o ktérych mowa w ust. 1
dokonuje si¢ nie pézniej niz do dnia 30 wrzeénia 2007 r.

§3

Ocena kwalifikacyjna obejmuje wywiazywanie si¢ z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym. stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w art. 15 i art. 16
ust.1 ustawy.

§4

I. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony pracownika zwany dalej
»oceniajgcym”.

2. Wojt Gminy dokonuje oceny pracownikéw Urzgdu Gminy bezposrednio podleglych, zgodnie
z regulaminem organizacyjnym.

3. Zastgpca Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy dokonujg oceny kierownikéw Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych bezposrednio im podlegtych zgodnie z
regulaminem organizacyjnym.

4. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych, Kierownik USC, Kierownik
GOPS, Kierownik Zakladu Komunalnego, Kierownik Samorzadowej  Pracowni
Rehabilitacyjnej dokonuja oceny pracownikéw bezposrednio im podleglych zgodnie z
regulaminem organizacyjnym.



Rehabilitacyjnej dokonuja oceny pracownikéw bezposrednio im podleglych zgodnie z
regulaminem organizacyjnym.

5. Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw dokonuja bezposredni przetozeni, o ktdrych
mowa W ust. 2-4 zgodnie z wykazem nr 1-3 do niniejszej procedury.

§5

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

2. Wéjt Gminy moze upowazni¢ inng osobg do dokonywania w jego imieniu oceny
kwalifikacyjnej kierownika jednostki organizacyjnej gminy.

§6
Bezposredni przelozeni zwani dalej ,,oceniajacymi” obowiazani sa do:

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

- ustalenia dodatkowych kryteriéw oceny i terminu oceny na pismie poprzez wypetnienie arkusza
cZesci A B,

- przedstawienia Wojtowi Gminy kryteriéw do zatwierdzenia,

- przekazania pracownikowi kopii arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny,

- przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem ocenianym nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie, podczas ktérej omawia sie jego postepy w pracy,

- sporzadzenia oceny poprzez wypelnienie arkusza czesci Ci D,

- dorgezenia pracownikowi oceny sporzadzonej na pismie,

- przekazania arkusza oceny do akt osobowych ocenianego pracownika.

§7

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

2. Wykaz kryteriéw oceny stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

3. Oceniajacy dokonuje oceny wedlug 6 kryteriéw obowiazkowych oraz nie mnie¢j niz trzech i
nie wigcej niz pigeiu kryteriow oceny do wyboru najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy, zajmowanym przez ocenianego.

4. Oceniajacy moze niezaleznie od kryteriéw, o ktérych mowa w ust. 3 ustali¢ jedno kryterium
dodatkowe nie objgte wykazem i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z
uwagi na specyfik¢ stanowiska pracy.

5. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na wypelnieniu ,arkusza oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego”, ktérego wzér stanowi zatgeznik nr 2 do rozporzadzenia.



§8

Od oceny kwalifikacyjnej pracownikowi sthuzy odwolanie do Wéjta Gminy w Kijach w ciggu 7
dni od jej doreczenia,

§9

W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy pracownika samorzadowego na stanowisku

urzedniczym bezposredni przelozony obowiazany jest w ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia

dokona¢ nastepujacych czynnosei:

- dokona¢ wyboru dodatkowych kryteriéw 1 terminu oceny poprzez wypelnienie arkusza czesci
AiB,

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

- przedstawi¢ Wojtowi Gminy kryteria do zatwierdzenia,

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

§ 10

Po sporzadzeniu pierwszej oceny kwalifikacyjnej w terminie, o ktérym mowa w § 2 ust. 3 —
bezposredni przetozony pracownika w terminie 30 dni od sporzadzenia na pi$mie oceny,
dokonuje nastgpujacych czynnodei:

- dokonuje wyboru dodatkowych kryteridw i terminu oceny (miesiac i rok) poprzez wypelnienie
arkusza czeéci A 1B,
- - przeprowadza rozmoweg z pracownikiem w cetu zapoznania z przyjetymi kryteriami,
- przedstawia Wojtowi Gminy kryteria do zatwierdzenia,
- przekazuje pracownikowi kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami i terminem oceny.

§11

1. W przypadku ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ nastepng ocene
kwalifikacyjna, ktérej dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3-ch miesiecy od dnia
dorgczenia ujemnej oceny kwalifikacyjnej.

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

§12

Do ocen kwalifikacyjnych nieuregulowanych niniejsza procedurs stosuje sie odpowiednio art. 17
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.
1593 z pOzn. zm.) i przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. 2z 2007 r. Nr 55 poz. 361).



