Zarzgdzenie Nr 27/2020
Wiajta Gminy Bejsce
z dnia 24 marca 2020 roku

w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urz¢du Gminy Bejsce

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) w zw. z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2019, poz.506 ze zm.) zarzgdza
sig, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Bejsce, okresla okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktoérych jest sporzadzana ocena oraz
skale ocen.
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§2

. Ocenie, o ktorej mowa w § 1 podlegaja:

. pracownicy zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym, a takze osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych i obstugi, gdy
uzna to za zasadne bezposredni przetozony,

Okresowa ocena sporzadzana jest raz na dwa lata natomiast kolejne w nastgpnych latach
kazdorazowo do konca miesigca kwietnia .

Podeczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy w trakcie dokonywania
oceny, podlega on ocenie w terminie do 3 miesigcy od dnia powrotu do pracy.

§3

Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny
pracowniczej, zwanym dalej ,,arkuszem oceny”

Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Oceny pracownikow dokonuje bezposredni przelozony pracownika w oparciu o analizg
jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.
Przetozony sporzadza ocen¢ na arkuszu oceny przyznajac punkty za speknienie kryteriow
1 w zaleznodci od fgcznej ilosci uzyskanych punktow - wystawia ogélna ocene
pracownika wedlug nast¢pujacej skali:

a) dla pracownika wedlug nastgpujacej skali:

1) pozytywna -od 11 do 20 punktow,
2) negatywna -od 0do 10 punktow,
b) dla kierownikow referatéw, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy wedlug nastepujacej
skali:
1) pozytywna - 0od 13 do 24 punktow,

2) negatywna -od 0do 12 punktéow.
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Oceng sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden dorgcza si¢ ocenianemu
pracownikowl, a drugi Wojtowi Gminy.

Oceny, Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy oraz kierownikow referatéw dokonuje
Wojt Gminy.

§4

Oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Bejsce dokonuje

si¢ wedhug nastepujacych kryteriow:

1)rzetelnosci i sumiennosci w realizowaniu obowigzkéw pracowniczych,

2)prawidtowosci i sprawnosci wykonywania obowigzkdow,

3)przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw
regulujgcych funkcjonowanie Urzgdu,

4)zachowania wobec interesantow i wspotpracownikow,

5)wiedzy specjalistyczne;,

6)zarzadzanie personelem.

§5

Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwigzane z oceng pracownikoéw, w szczegolnosci
nadzoruje kierownikow referatow Urzedu oraz informuje zobowigzanych do dokonania oceny
0 zblizajgcym si¢ terminie dokonania oceny.
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§6

Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 12 miesigcy od zatrudnienia w Urzedzie.
Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

Wojt Gminy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczes$niej niz po
uptywie 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uplywem 6 miesiecy
od poprzedniej oceny.

W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po
uplywie 6 miesigcy.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z
zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§7

. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotlania do Wdjta

Gminy w terminie 7 dni od dorgczenia pracownikowi oceny na pismie.

. Wojt Gminy rozpatruje odwolanic w terminie 14 dni od wniesienia.
. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wojt Gminy utrzymuje oceng w mocy, zmicnia ocene

lub uchyla oceng 1 nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow Urzedu Gminy Bejsce.



§9

Nadzor nad realizacja zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 10

Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2009 Wojta Gminy Bejsce z dnia 22 wrze$nia 2009 roku w

sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Bejscach Regulaminu okresowej oceny
pracownikow.

§ 11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




