ZarzadzenieNr 107/11
Wjta Gminy Miescisko
z dnia 9 grudnia 2011r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen oraz samooceny pracownikéw
na stanowiskach ur zedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Dziatajac na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) Wajt Gminy Miescisko zarzadza, co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie okresla:
1) sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy Miescisko
zajmujacych stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;
2) okresy, za ktére oceny sa sporzadzane;
3) kryteria dokonywania ocen,
4) skale ocen;
5) sposdb samooceny.

§2
1. Okresowej oceny zwanej dalej ,,ocena” dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
urzednika, zwany dalej ,, ocenigjacym”.
2. Wojt Gminy Miescisko bedacy bezposrednim przetozonym urz¢dnika moze wyznaczy¢ do
dokonania oceny tego urzednika inna osobg.

§3
1.0Ocenie podlega pracownik Urzedu Gminy Miescisko zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwany dalej , ocenianym”, z
wytaczeniem 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzegdniczym.
2. Ocenigjacy wyznacza okres objety ocena nie poznigj niz w ciagu 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia ocenianego, aw razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie poznigj niz w ciagu
30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny. O terminie rozpoczecia i zakonczenia okresu
objetego ocena ocenigjacy zawiadamia ocenianego pisemnie.
3. Czas trwania okresu objetego ocena okreslasi¢ w miesiacach i latach.
4. Ocenigjacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny.
5. W razie zmiany na stanowisku ocenigjacego albo zmiany podlegtosci stuzbowey
ocenianego w trakcie okresu obj¢tego ocena, dotychczasowy oceniajacy dokonuje oceny
czastkows, uwzgledniang] w ocenie koncowsy.

§4
1. Oceny dokonuje si¢ raz na 2 lata.
2. Ocenamaforme pisemna i jest sporzadzana na arkuszu oceny, ktGrego wzor stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5
1.W celu przygotowania si¢ do rozmowy oceniajacej, oceniany zobowiazany jest do
wypelnienia arkusza samooceny. Wz6r arkusza samooceny okresla Zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Oceniany przekazuje arkusz samooceny bezposredniemu przetozonemu podczas rozmowy
oceniajacey.
3. Po zakonczeniu procesu oceny arkusz samooceny zostgje dotaczony do akt osobowych.



§6
1.Kryterium oceny stanowi wywiazywanie si¢ ocenianego z obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i
art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Kryterium oceny jest ponadto wywiazywanie si¢ ocenianego z obowiazkow
przewidzianych w art. 100 Kodeksu pracy.
3. Ocenigjacy dokonuje oceny uwzgledniajac w szczegdlnosci:
1) kwalifikacje merytoryczne ocenianego;
2) umiegjetnos¢ stosowania przepisdw prawa zwiazanych z zgjmowanym przez ocenianego
stanowiskiem;
3) planowanie i organizowanie pracy;,
4) umigjetnos¢ wykorzystywaniaw pracy technologii informacyjnej i komunikacyjnej;
5) zngiomos¢ jezykaobcego, jezdi jest niezbedna na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego;
6) §p0s0b zarzadzania personelem i zasobami materialnymi, w przypadku zajmowania przez
ocenianego kierowniczego stanowiska urzgdniczego;
7) samodzielnos¢ i inicjatyweg w wykonywaniu przez ocenianego pracy.

87
1.0Ocenigjacy zapoznaje ocenianego z pisemnym projektem oceny i wystuchuje jego uwag
i zastrzezen.
2. Oceniany moze zgtosi¢ swoje uwagi i zastrzezenia na pismie, jednak nie pozniej niz w
ciagu 3 dni od daty zapoznania si¢ z projektem oceny.

§8
Ocenama charakter opisowy i jest zakonczona stwierdzeniem uogo6lnigjacym:
1) ocenawyrézniajaca,
2) ocena dobra,
3) ocena dostateczna
4) ocena negatywna.

§9
1.Ocenigjacy niezwtocznie dorgcza ocenianemu kopie arkusza oceny z ustalong ocena.
2.0ryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§10
1.Ocenianemu przystuguje prawo odwotania si¢ od oceny, w trybie przewidzianym w art. 27
ust. 5— 7 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Pogtanowienie ust. 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy oceniajacym jest Wjt Gminy
Miescisko.

§11
Traci moc Zarzadzenie Nr 148/09 Wojta Gminy Miescisko z dnia 6 kwietnia 2009r. w
sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw na
stanowiskach urze¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzegdniczych

§12
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od chwili ogtoszenia go poprzez umieszczenie
natablicy ogtoszen Urzedu Gminy Miescisko.
2. Do ocen rozpoczetych przed dniem 24 grudnia 2011 r. stosuje Si¢ przepisy dotychczasowe.

Wéjt Gminy Miescisko
/-IAndrzg Banaszynski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 107/11

Wajta Gminy Miescisko

z dnia 9 grudnia 2011r.

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

ur zedniczych

Arkusz oceny okresowej

1. Urzad Gminy Miescisko

2. Imionai NazwWiSKO OCENIANEJO. .. ... . v e cen et e eeiee e aei e e aenae e

3. Komodrka organizacyjna, do ktorel przynalezy oceniany........................
4. Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.............coovevvevnnnennn.

5. Stanowisko zajmowane przez OCENIANEJ0. .. ... v vvrnereneeeneneneeenaaeenn

6. Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku..

7. Wynik poprzedniej oceny i data jg sporza(dzenla ..........................
8. Imionai nazwisko oceniajacego.. e
9. Stanowisko zgjmowane przez ocenlaj qcego ....................................
10. OKIresS 0hJQLY OCENG. .. .. cvuee it et et e

11. Opisowa opinia dotyczaca wykonywania obowiazkdw przez ocenianego

12. Stwierdzenie uogolnigjace... :
13. Wnioski dotyczace rozwoju zaNodowego ocenlanego

(migjscowos$e) (data) (podpis oceniajacego)

14. Potwierdzam odbior kopii ninigjszego arkusza oceny okresowej i o$wiadczam,
ze zostatem zapoznany z przystugujacym mi prawem do ztozenia odwotania od
oceny.

(data) (podpis ocenianego)



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 107/11
WdjtaGminy Miesdsko
z dnia9 grudnia 2011r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownik éw na stanowiskach
ur zedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Arkusz Oceny Samodzielng
Cdem Arkusza Oceny Samodzi € ng jest zapewnieni e lepszego przygotowania pracownika do

Imie i nazwisko

Stanowisko zajmowane przez
ocenianego

Data wypetnienia arkusza

Staz pracy w Urzedzie

Staz pracy na obecnie
zajmowanym stanowisku

Data ostatniej rozmowy
oceniajace)

1. Opis stanowiska pracy (wymien gtéwne obowiazki i zadania, ktére realizujesz naswoim

stanowisku pracy):
P
2 e e e e e e e e e e e
L
e e e e e e e e e e

2. Czy masz aktualny zakres obowiazkow? al tak b/ nie

komentarz:

3. Czy rozumiesz i akceptujesz wszystkie al tak b/ nie

wymagania okreslone dla Twojego

stanowiska? komentarz:

4.Czy zrealizowates wszystkie cele i al tak b/ nie

ustalenia dokonane wspdlnie z Twoim

przetozonym w czasie ostatniej rozmowy komentarz:

oceniagjacej ?

5. Wymien wszystkie trudnosci najakie natrafiasz w swojej pracy. Czy sa wsrdd nich
bariery, ktérych usuniecie lezy poza Twoimi kompetencjami?

6. Najlepiej wykonujg nastgpujace
obowiazki:

7. Czasami mam ktopot z realizacja
nastepujacych zadan i obowiazkow:

8. Dodatkowe uwagi i
komentarze:




rozmowy oceniajacej z przetozonym oraz zacheceni e do przemyslen nad efektami wiasnych dziatan
zawodowych oraz mozliwoscdiami poprawy tych efektow w przysziosci.



