WOJIT GMIMY
MYCIELIn

ZARZADIENIE Nr 54/2018
WOJTA GMINY MYCIELIN
z dnia 28 wrzesnia 2018r.

w sprawie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Mycielin
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin

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

samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 1260) w zwiqgzku z art. 33 ust. 31 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2018r. poz. 994
z pdzn. zm.) Wéjt Gminy Mycielinzarz qd z a co nastepuje:

§1

g

§2

§3

§4

Zarzgdzenie okresla:

. sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Mycielin

zajmujgcych stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Mycielin, do ktérych
ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzgdowych,

okresy, za ktdre jest sporzgdzana ocena,

kryteria, na podstawie ktérych dokonywana jest ocena,

skale ocen.

. Ocenie podlega pracownik samorzgdowy zatrudniony:

1) w Urzedzie Gminy Mycielin na stanowisku:
a) urzedniczym,
b) kierowniczym stanowisku urzedniczym,
2) w jednostkach organizacyjnych Gminy Mycielin na stanowisku kierownika
gminnej jednostki organizacyjne;j.
zwanej dalej ,ocenianym”.
Okresowej oceny nie przeprowadza sie w  stosunku do pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

. Okresowej oceny zwanej ,ocenq" dokonuje bezposredni przetozony ocenianego

urzednika, zwany dalej ,,oceniajgcym”.
Wojt Gminy Mycielin bedqgcy bezposrednim przetozonym urzednika moze
wyznaczy¢ do dokonania oceny Sekretarza Gminy.

. Oceny dokonuje sie raz na dwa lata, z zastrzezeniem ust 4.

Kazdorazowo za ostatnie 2 lata, ocena przeprowadzana jest za okres:
od 1 pazdziernika do 30 wrzeénia, z zastrzezeniem ust. 4.



§5

. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 31 pazdziernika

danego roku, w ktérym dokonywana jest ocena.

. Wéjt Gminy Mycielin moze skroci¢ okres za kitdry sporzgdzana jest ocena

oraz ustalié termin przeprowadzenia oceny wczesniej niz przed uptywem 2 laf
od poprzedniej oceny, jednak nie wczedniej niz przed uptywem 6 miesigcy
od terminu poprzedniej oceny.

. Pierwszg ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni  przetozony

dokonuje po przepracowaniu co najmniej 6 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

. Oceniajgcy wyznacza nowy termin sporzgdzenia oceny w razie usprawiedliwione]

nieobecnosci w pracy, uniemozliwiajgcej dokonanie oceny.
Ocena sporzqdzana jest w terminie 3 miesiecy od dnia powrotu ocenianego
do pracy.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenigjgcego

uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny do dnia 31 pazdziernika danego roku,
w ktérym dokonywana jest ocena, Wéjt Gminy Mycielin lub Sekretarz Gminy
Mycielin dokonuje oceny pracownika.

. W razie zmiany na stanowisku oceniajgcego albo zmiany podlegtosci stuzbowej

ocenionego w trakcie okresu objetego oceng, dotychczasowy ocenigjacy
dokonuje oceny czgstkowej, uwzglednianej w ocenie koncowei.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku wtasciwym do spraw kadrowych czuwa

nad zachowaniem terminéw oceny, informujgc bezposredni przetozonych
pracownikdw o zblizajgcym sie terminie oceny.

. Kryterium oceny stanowi wywigzywanie sie ocenianego z obowigzkow

wynikajgeych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
okreélonych w art. 24i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

. Kryterium oceny jest ponadtfo wywigzywanie sie¢ ocenianego z obowigzkow

przewidzianych w art. 100 Kodeksu pracy.

. Oceniajacy dokonuje oceny uwzgledniajge w szczegdlnosci:

1) kwalifikacje merytoryczne ocenianego,

2) umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawa zwigzanych z zajmowanym
przez ocenianego stanowiskiem,

3) planowanie i organizowanie pracy,

4) umiejetnos¢ wykorzystania w pracy technologii informacyjnej
i komunikacyjnej,

5) sposdb zarzadzania personelem i zasobami materialinymi, w przypadku
zajmowania przez ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego,

6) samodzielnos¢ i inicjatywe w wykonywaniu przez ocenianego pracy.

4. Wojt moze ustalic dodatkowe kryteria dia oceny dla kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych.



§6
1. Ocenigjgcy przeprowadza z ocenianym rozmowe oceniajacd.
2. Ocena ma forme pisemngq i jest sporzgdzana na arkuszu oceny okresowej, ktérego

wzér stanowi zatqgceznik do zarzqadzenia.

§7
Ocena ma charakter opisowy i jest zakofczona stwierdzeniem uogdlniajgcym:
1)  ocena wyrdzniajgca,
2) ocena dobra,
3) ocena dostateczna,
4)  ocena negatywna.
§8

1. Ocenigjacy niezwtocznie dorecza ocenianemu kopie arkusza oceny z ustalong

oceng.
2. Arkusz oceny okresowej wtgcza sie do akt osobowych ocenianego.

§9
Ocenigjgcemu przystuguje prawo odwotania sie od oceny w  frybie
przewidzianym w art. 27 ust. 5 — 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§10

Pierwsza ocena pracownikdbw na podstawie niniejszego  zarzgdzenia
przeprowadzona zostanie do dnia 31 pazdziernika 2018r. i obejmowaé bedzie okres
od 1 stycznia 2018r. do 30 wrzeénia 2018r.

§11
Traci moc Zarzgdzenie Nr 19/2011 Wéjta Gminy Mycielin z dnia 28 kwietnia 201 1r.

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

§12
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 54/2018
Wéjta Gminy Mycielin

z dnia 28 wrzesnia 2018r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ

(nazwa pracodawcy)

Imiona i nazwiska ocenianego

................................................................................................................................................



10. Opisowa opinia dotyczgca wykonywania obowigzkdw przez ocenianego

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

( migjscowose ) ( data) ( podpis oceniajgcego)

13. Potwierdzam odbidr kopii niniejszego arkusza oceny okresowej i oSwiadczam,
iz zostatem zapoznany z przystugujgcym mi prawem do ztozenia odwotania
od dokonanej oceny w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

( miejscowosc ) ( data) ( podpis ocenianego)



