Zarzadzenie Nr 47/09
Wodjta Gminy Bojadta
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w
Bojadtach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458), oraz § 24 Zarzgdzenia Nr13/04 Wojta
Gminy Bojadta z dnia 29 marca 2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Bojadtach,
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie reguluje sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w
Bojadtach, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, Kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz
skale ocen.

2. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika Urzedu Gminy w Bojadtach
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym zwana dalej ,oceng”, jest sporzadzona na podstawie kryteriow

obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego.

2. Wykaz kryteriow obowigzkowych i kryteriow do wyboru stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

3. Bezposredni przetozony, zwany dalej ,oceniajacym”, wybiera z kryteriow nie mniej
niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteribw oceny, najistotniejszych dla prawidiowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika

zwanego dalej ,ocenianym”.



4. Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteribw do wyboru oceniajacy
moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokona¢ opisu

tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

5. Oceniajgcy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omoéwieniu z ocenianym
sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 art. 25 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ,ustawg”.

§ 2. 1. Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac
miesigc i rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego, zwanego dalej
,<arkuszem”. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajacy niezwtocznie,
przekazuje arkusz Kierownikowi urzedu celem akceptacji.

4. Oceniajgcy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

§ 3.1. Czynnosci, o ktérych mowa w § 1 ust. 3-5 oraz § 2, oceniajacy dokonuje po
uptywie 12 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika samorzgdowego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

2. Ocena kwalifikacyjna pracownika sporzadzana jest nie rzadziej niz raz na 2 dwa
lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesiecy.

§ 4. 1.0ceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniajgcy wyznacza nowy termin sporzgdzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej nieobecno$éci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. W razie zmiany stanowiska pracy oceniajgcego lub zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pi$émie nastepuje

w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez ocenianego zgodnie z § 2 ust. 1.

4. Oceniajgcy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie

sporzadzenia



§ 5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktorym oceniany, podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na podstawie
wybranych wczesniej kryteridw oceny.

§ 6. Oceniajacy, nie wczesniej niz 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie,
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktdre] omawia z nim wykonywanie
przez ocenianego jego obowigzkow w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego

ustalonych kryteridw oceny.

§ 7. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegat on ocenie,
2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, dostateczny, negatywny),
3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego Iub
dostatecznego poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego, albo

przyznania oceny negatywne;.

§ 8. 1. Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na pismie i
poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania do Wéjta Gminy Bojadta

w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio, gdy obowigzki bezposrednio przetozonego
realizuje Wojt Gminy.
3. Wojt Gminy rozpatruje odwotanie od oceny o ktérym mowa w ust. 1 w terminie 14

dni od dnia wniesienia odwotania.

§ 9. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie jeden arkusz wigcza sie do akt

osobowych oceniajgcego, drugi dorecza sie ocenianemu pracownikowi.

§ 10. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, oceniajgcy w
terminie 7 dni od doreczenia oceny, niezaleznie od przystugujacego ocenianemu

prawa odwotania sie od oceny, ustala termin ponownej oceny.



2. Ponowna ocena o ktérej mowa w ust. 1 nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po
uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, a nie pdzniej niz po

uptywie szesciu miesiecy.

§ 11. W przypadku ponownej oceny, terminy o ktérych mowa w § 6,7,9,10 stosuje sie

odpowiednio.
§ 12. W przypadku ponownej oceny, przepisy § 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.

§ 13. 1. W przypadku ponownej ujemnej oceny kwalifikacyjnej, Wojt Gminy
niezwtocznie rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku

urzedniczym, z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.

2. W przypadku ponownej ujemnej oceny kwalifikacyjnej, Wéjt Gminy niezwtocznie
rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem mianowanym na stanowisko urzednicze,

z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.

3. Wypowiedzenie o ktérym mowa w ust. 1 i 2 rozpoczyna sie z pierwszym dniem
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym pracownikowi wreczono ponowng

ujemng ocene kwalifikacyjna.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 41/A/07 Woéjta Gminy Bojadta z dnia 31 sierpnia
2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu Gminy w Bojadtach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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