Zarzadzenie Nr 139
Wojta Gminy Miescisko
z dnia 21 pazdziernika 2019 r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Dziatajac na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) okreslam sposob dokonywania okresowych
ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana
ocena, oraz skale ocen:

§ 1.1. Okresowej oceny zwanej dalej ,,oceng” dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
urzednika, zwany dalej ,,oceniajacym”.

2. Wojt Gminy Miescisko bedacy bezposrednim przetozonym urzednika moze wyznaczy¢ do
dokonania oceny tego urzednika inng osobe.

§ 2.1.0cenie podlega pracownik Urzedu Gminy Miescisko zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwany dalej ,,ocenianym”,
z wylaczeniem o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym.

2. Oceniajacy wyznacza okres objety oceng nie pdzniej niz w ciggu 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia ocenianego, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie pdzniej niz w ciggu
30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny. O terminie rozpoczecia i zakonczenia okresu
objetego oceng oceniajacy zawiadamia ocenianego pisemnie.

3. Czas trwania okresu objetego oceng okresla si¢ w miesigcach i latach.

4. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny.

5. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego albo zmiany podleglosci stuzbowe;j
ocenianego w trakcie okresu objetego oceng, dotychczasowy oceniajacy moze dokona¢ oceny
czastkowej, uwzglednianej w ocenie koncowej.

§ 3.1. Oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata.
2. Ocena ma form¢ pisemna i jest sporzadzana na arkuszu oceny, ktérego wzor stanowi
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.1 Kryterium oceny stanowi wywigzywanie si¢ ocenianego z obowigzkow wynikajacych

z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkoéw okre§lonych w art. 24
1 art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Kryterium oceny jest ponadto wywigzywanie si¢ ocenianego Z obowigzkow
przewidzianych w art. 100 Kodeksu pracy.

3. Oceniajacy dokonuje oceny uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) kwalifikacje merytoryczne ocenianego;

2) umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawa zwigzanych z zajmowanym przez ocenianego
stanowiskiem;

3) planowanie i organizowanie pracy;

4) umiejetnos¢ wykorzystywania w pracy technologii informacyjnej i komunikacyjnej;

5) znajomo$¢ jezyka obcego, jezeli jest niezbedna na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego;

6) sposoOb zarzadzania personelem i zasobami materialnymi, w przypadku zajmowania przez
ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego;

7) samodzielno$¢ 1 inicjatywe¢ w wykonywaniu przez ocenianego pracy.



§ 5.1.0ceniajacy zapoznaje ocenianego z pisemnym projektem oceny i wystuchuje jego uwag
| zastrzezen.

2. Oceniany moze zglosi¢ swoje uwagi 1 zastrzezenia na pismie, jednak nie pdzniej niz
w ciggu 3 dni od daty zapoznania si¢ z projektem oceny.

§ 6.0cena ma charakter opisowy i jest zakonczona stwierdzeniem uogdlniajgcym:
1) ocena wyr6zniajaca,

2) ocena dobra,

3) ocena dostateczna,

4) ocena negatywna.

§ 7.1.0ceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu kopie arkusza oceny z ustalong oceng.
2.0ryginat arkusza oceny wigcza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§ 8.1.0cenianemu przystuguje prawo odwotania si¢ od oceny, w trybie przewidzianym w art.
27 ust. 5 — 7 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Postanowienie ust. 1 stosuje sie rowniez w przypadku, gdy oceniajgcym jest Wojt Gminy
Miescisko.

§ 9.Traci moc Zarzadzenie Nr 107/11 Wojta Gminy Mieécisko z dnia 9 grudnia 2011 r. w
sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen oraz samooceny pracownikow na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 10.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
2. Do ocen rozpoczgtych przed dniem 21 pazdziernika 2019 r. stosuje si¢ zmienione przepisy.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 139

Wéjta Gminy Miescisko

z dnia 21pazdziernika 2019r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania
okresowych ocen pracownikow na
stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

Arkusz oceny okresowej

. Urzad Gminy Mies$cisko

. Imiona i nazwisko 0cenianego.............ooeeiviiiiiiiiiiiiiiiaieaea

. Komorka organizacyjna, do ktérej przynalezy oceniany........................
. Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym
. Stanowisko zajmowane przez 0Cenianego. .............eeueueeuerninnenennen.

. Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku...........................

. Wynik poprzedniej oceny i data jej sporzadzenia...........................

. Imiona i nazwisko 0Cceniajacego. .......o.vvuiviiiiiiiiiii e

. Stanowisko zajmowane przez 0ceniajacego. ... ...o.vuvvuenrineiuenninnennnn..
10. OKIes ObjJetY OCENG. .. ..viutiitt ettt et e ee e
11. Opisowa opinia dotyczaca wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego

O 00 I DN K~ WK =

12. Stwierdzenie U0ZOINIAJACE. ... ..vvvineiiiii i
13. Whnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego

(miejscowosc) (data) (podpis oceniajgcego)

14. Potwierdzam odbidr kopii niniejszego arkusza oceny okresowej 1 oswiadczam,
ze zostatem zapoznany z przyshugujagcym mi prawem do ztozenia odwotania od
oceny.

(data) (podpis ocenianego)



