Zarzadzenie Nr 99/2020

Burmistrza Reszla

z dnia 08 pazdziernika 2020 roku

w sprawie: zasad i trybu dokonywania okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Reszlu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Reszel.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Pracownicy samorzadowi  zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, na okres powyzej 6 miesiecy, podlegaja okresowej
ocenie na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2.0cena dotyczy wywiazywania si¢ z powierzonych pracownikowi obowigzkow stuzbowych
wynikajacych z jego zakresu czynnos$ci oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a takze

w statutach 1 regulaminach wewngtrznych poszczeg6élnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Okresowej oceny pracownika dokonuje:
1) Burmistrz Reszla — w stosunku do:
a) Skarbnika Gminy,
b) Sekretarza Gminy,
c) pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzgdzie Gminy w
Reszlu,
d) bezposrednio podlegajacych mu kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
2) Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz — w stosunku do:
a) bezposrednio podlegtych im kierownikéw dziatow,
b) bezposrednio podlegajacych im pracownikow ,
3) kierownicy dzialéw — w stosunku do podlegtych im pracownikéw,
4) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy — w stosunku do bezposrednio
podlegtych im pracownikéw

§ 4. Okresowej oceny pracownika dokonuje si¢ na pi§mie.



§ 5.1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie
cze¢sciej niz co 6 miesigey.

2. W Urzedzie Gminy w Reszlu okresowe oceny pracownikéw dokonywane sg w miesigcu
wrzesniu.

§ 6. 1.Termin okreslony w § 5 pkt 2 moze ulec zmianie wytgcznie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika przez okres uniemozliwiajacy
dokonanie oceny — w takim przypadku oceniajagcy zobowigzany jest dokona¢ oceny
pracownika w terminie 1 miesigca od dnia jego powrotu do pracy

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw pracownika ocenianego lub zmiany zajmowanego
stanowiska — w takim przypadku ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowigzkow lub stanowiska,

c) reorganizacji badz zmiany struktury organizacyjnej ( likwidacja dziatu, likwidacja
jednostki organizacyjnej) — w takim przypadku ocena sporzadzana jest najpdzniej na
dzien przed wejsciem w zycie decyzji o reorganizacji, chyba, ze od daty sporzadzenia
poprzedniej oceny nie min¢to wigcej niz 3 miesiace.

2. O zmianie terminu dokonania oceny bezposredni przelozony niezwlocznie powiadania
ocenianego pracownika na pismie.

§ 7. Ocena objety jest okres 12 miesiecy poprzedzajacych oceng, a w przypadku oséb
zatrudnionych powyzej 6 miesiecy na okres krotszy niz 12 miesiecy, oceng objety jest okres
od momentu zatrudnienia. Oceny nie przeprowadza si¢, jezeli od momentu zatrudnienia

do momentu terminu oceny wyznaczonej w niniejszym zarzadzeniu uptynie mniej niz

6 miesiecy.

§ 8. Ocena pracownikdw dokonywana jest na piSmie na arkuszu oceny.

§ 9..1. W Urzedzie Gminy w Reszlu oceny dokonuje si¢ wg kryteriow opisanych

w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Reszel opracuja dla podlegtych im
pracownikow tabele profili kompetencyjnych dla poszczegodlnych stanowisk lub grup
stanowisk.

§ 10. Sporzadzenie oceny w zakresie poszczegdlnych kryteriow dokonywane jest poprzez
wpisanie wartosci punktowej, stanowigcej okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow

w odpowiadajacej danemu kryterium w rubryce arkusza ocen.

§ 11.1 Skala wartosci stanowigcych okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw
pracownika wzgledem danego kryterium obejmuje:

- poziom bardzo dobry - 3 punkty
- poziom dobry/$redni - 2 punkty
- poziom dostateczny/podstawowy 1 punkt

Maksymalna ilo$¢ punktow, ktora pracownik moze zdoby¢ podczas oceny to 45 punktow.



2. Ocen¢ stanowi suma punktow uzyskanych przez pracownika ogoéotem wg kryteriow
okreslonych w arkuszu oceny, przy czym wynik punktowy uzyskany przez pracownika
przyporzadkowany jest ocenie na poziomie:

- 40-45 pkt — bardzo dobrej
- 35-39 pkt — dobrej
- 28 — 34 pkt - dostatecznej
- do 27 pkt - niedostatecznej

3. Trzykrotne uzyskanie przez pracownika oceny niedostatecznej jest rtOwnoznaczne z oceng
negatywna.

§ 12. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza ocenianemu pracownikowi oraz
kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony ocene w drodze zawiadomienia,
ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 13.1. Pracownik ma prawo w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny odwota¢ si¢ od
dokonanej oceny do Burmistrza Reszla. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie

i powinno zawiera¢ uzasadnienie

2. Burmistrz Reszla rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego przediozenia..

3. W przypadku uwzglednienia odwotania Burmistrz ma prawo zmieni¢ oceng lub zleci¢ jej
przeprowadzenie po raz drugi. Od wyniku ponownej oceny pracownikowi odwotanie nie
przystuguje.

§ 14.1. W przypadku uzyskania negatywnej oceny, ponownej oceny dokonuje si¢ po uptywie 3
miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, nie poézniej jednak niz przed uptywem

6 miesigcy. Termin oceny wyznacza bezposredni przetozony.

2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, po wyczerpaniu drogi odwolawczej, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prac¢ z zachowaniem terminéw wypowiedzenia.

§ 15. Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.

§ 16. Oceniany pracownik ma prawo wzgledu do dokumentéw sporzadzanych w toku jego
oceny.

§ 17. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 137/2013
Burmistrza Reszla z dnia 16 grudnia 2013 roku w sprawie zasad i trybu dokonywania okresowe;j
oceny pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Reszlu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Reszel.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dnia
01 listopada 2020 roku.



