Zarzadzenie Nr 29 A9
Waijta Gminy Baruchowo
Z dnia 26 czerwca 2009r.

w sprawie ckreslenia sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych , w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Baruchowa,

okresow za ktore jest sporzadzana ocena, kryteridw na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skali ocen.

MNa podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz.1458),
zarzgadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1.0kresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwana dalej "oceng”, jest dokonywana na pismie przez bezposredniego
przelozonego pracownika nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 8 miesiecy, przy czym pierwsza ocena
nowozatrudnionego pracownika jest dokonywana po uphtywie 6 miesigcy od dnia zatrudnienia.

2.Ocenie podlega okres pracy pracownika na danym stanowisku urzedniczym:

1) w przypadku pierwszej cceny — od poczatku zatrudnienia do dnia sporzagdzenia oceny,

2) w przypadku ponownej oceny - od czasu dokonania poprzedniej oceny do terminu sporzadzenia ponownej oceny.

§ 2. 1. Ocena jest sporzadzana na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteridw wybranych przez bezposredniego
przelozonego.

2. Wykaz kryteridw oceny okresla zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Bezposredni przelozony, zwany dalej "oceniajgcym”, wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mnigj niz 3 i nie wiecej
niz 5 kryteridw oceny najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkdw na stanowisku pracy zajmowanym
przez pracownika samorzadowego, zwanego dalej "ocenianym”,

Oceniajgcy wybiera kryteria oceny po uprzednim omowieniu z ocenianym sposobu realizac)i obowiazkéw wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 iart. 25 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

§ 3. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie, ckreslajac miesiac i rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzgdzenia oceny na pismie oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjne] pracownika samorzgdowego, zwanego dals] "arkuszem". Wadr arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjne] pracownika samorzgdowege zatrudnionege w Urzedzie Gminy Baruchowo okregla zatgcznik nr 2
do zarzadzenia.

3. Po dokonaniu czynnosci, o kidrych mowa w ust. 2, oceniajgcy niezwlocznie przekazuje arkusz Wojtowi w celu
zatwierdzenia wybranych kryteridw oceny.

1. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny, zas oceniany
potwierdza na arkuszu (w czesci B), ze zapoznat sie z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny na pismie,
§4.1. Czynnosci, o kidrych mowa w § 2 ust. 3i 4 oraz § 3, oceniajacy dokonuje w terminach:
a) przy pierwsze] ocenie nowozatrudnionego pracownika — nie pdZniej niz w ciagu 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym,
b) w razie przeprowadzania kolejnej oceny po uprzedniej ocenie negatywnej — nie poinigj niz w ciagu 1
miesigca od sporzadzenia na pismie poprzednie) oceny,
c) w razie przeprowadzania kolejne] oceny po uprzedniej ocenie pozytywne] — nie pdinigj niz w ciggu 6
TiEsECY 0d sporzatdzena na pismie poprzednie] otemy.
§ 5. 1.0ceniajgcy moze zmienid termin sporzadzenia oceny na pismie.
2. Oceniajgcy wyznacza nowy termin sporzgdzenia oceny na pigémie w razie usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy
ocenianego, uniemozliwiajace] przeprowadzenie okresowe] oceny kwalifikacyjne].
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3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu cbowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy
sporzgdzenie oceny na pismie nastepuje w terminie wczesdniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 3
ust. 1.
4. Oceniajgcy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie. Kopie
pisma dolacza sie do arkusza.
§ 6. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie,
ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
§ 7. Oceniajacy, nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza z ocenianym rozmowe,
podczas ktore] omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkow w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan | spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.
§ 8. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

a) wpisaniu do arkusza opinii dotyczgcej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat

on ocenie;

b) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub
niezadowalajacy);

C) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu wykonywania
obowigzkow przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej w przypadku niezadowalajgcego wykonywania
obowigzkow przez ocenianego,

§ 9. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzgdrzong na pisémie i poucza go o przystugujacym mu
prawie ziozenia odwotania do Wojta w ciqgu 7 dni od dorgczenia oceny.

2. Przepis ust. 1 stosuje sig rowniez w przypadku, gdy obowiazki bezposredniego przetozonego realizuje wojt.

3. Wijt rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od jego wniesienia. W przypadku uwzglednienia odwofania ocene zmienia
sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi,

4. W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje sig najwczesniej
po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, jednak nie pozniej, niz 8 miesiecy od dnia zakoriczenia
poprzedniej oceny,

§ 10. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego
pracownika.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 16A/2007 Wéjta Gminy Baruchowo z dnia 3 wrzesnia 2007 r. w sprawie okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy Baruchowo.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

tt.u"'-g'.l«‘ OISR



