ZARZADZENIE NR 690
WOITA GMINY MIESCISKO

z dnia 25 maja 2023 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy Miescisko
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miescisko

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 i 572) zarzadza sie,
Co nastepuje:

8§ 1. Zarzadzenie okresla sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Miescisko oraz pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miescisko.

8§ 2. 1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Miescisko, za wyjatkiem
pracownika zatrudnionego na podstawie powotania, oraz pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miescisko podlega
okresowym ocenom zgodnie z ustawg z dnia 28 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, zwang dalej ustawa.

2. Oceng mogqa by¢ objeci réwniez pracownicy Urzedu Gminy Miescisko zatrudnieni
na stanowiskach obstugi.

§ 3. 1. Ocena pracownikéw jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny
pracowniczej.

2. Wzor arkusza oceny pracownika stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia, natomiast
wzoér arkusza oceny kierownika lub osoby na samodzielnym stanowisku stanowi
zataqcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Wszystkie kryteria zawarte w arkuszach, o ktérych mowa w ust. 2, sgq
obowigzkowe.

4. Oceny pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony pracownika w oparciu
0 analize jego pracy w okresie podlegajgcym ocenie oraz rozmowe z ocenianym
pracownikiem.

5. Przedmiotem rozmowy, o ktérej mowa w ust. 4, jest omowienie z ocenianym
pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci za
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy.

6. Oceny kierownikdw komadrek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Wéjt Gminy Miescisko.

7. Oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy dokonuje Wdjt Gminy
Miescisko sprawujacy nadzér nad jednostka.
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8. Ocene sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
dorecza sie ocenianemu pracownikowi, a drugi Wojtowi Gminy Miescisko.

9. Oryginat arkusza oceny, po zaakceptowaniu przez Wdjta Gminy Miescisko, wiacza
sie do akt osobowych pracownika.

§ 4. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Miescisko
dokonuje sie wedtug kryteriéw kwalifikacji, rezultatow pracy i postawy, w szczegdlnosci:

1) posiadanej wiedzy specjalistycznej, umiejetnosci stosowania odpowiednich
przepiséw i podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

2) jakosci wykonywanej pracy, terminowosci, samodzielnosci oraz inicjatywy
i wdrazania usprawnien w wykonywanej pracy;

3) odpowiedzialnosci, bezstronnosci, etyki zawodowej, dyspozycyjnosci,
zaangazowania, przestrzegania ustalonego porzadku pracy i regulamindw,
zachowania wobec klientéw, wspétpracownikéw i przetozonych.

8§ 5. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika
komorki organizacyjnej lub samodzielnym stanowisku, a takze kierownika jednostki
organizacyjnej gminy dokonuje sie wedtug kryteriéow kwalifikacji, rezultatéw pracy,
postawy i umiejetnosci kierowniczych, w szczegdlnosci:

1) posiadanej wiedzy i znajomosci zagadnien merytorycznych w podlegtej komorce
organizacyjnej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

2) jakosci wykonywanej pracy, w tym zaangazowania, sprawnos$ci w zarzadzaniu
komorkg organizacyjng, umiejetnosci planowania i organizowania pracy,
terminowosci i wdrazania usprawnien;

3) odpowiedzialnosci, bezstronnosci, etyki zawodowej, dyspozycyjnosci, przestrzegania
ustalonego porzadku pracy i regulaminéw, zachowania wobec klientéw,
wspotpracownikdéw i przetozonych;

4) zarzadzania komorkg organizacyjng i jej budzetem, zarzadzania zespotem ludzkim
i ksztattowaniem relacji w zespole, umiejetnosci kontrolowania komaérki
i podejmowania decyzji, opanowania w sytuacjach stresowych.

§ 6. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) okresleniu poziomu realizacji poszczegdlnych kryteriow wedtug nastepujacej skali:

a) negatywna - w trakcie wykonywania obowigzkéw pracownik nie spetniat wcale
badz spetniata rzadko kryteria oceny zawarte w arkuszu oceny,

b) zadowalajaca - w trakcie wykonywania obowigzkdéw pracownik stale spetniat
niektore kryteria oceny zawarte w arkuszu oceny,

c) dobra — w trakcie wykonywania obowigzkdw pracownik stale spetniat wiekszos¢
kryteridw oceny zawarte w arkuszu oceny,

d) bardzo dobra — w trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie
kryteria oceny zawarte w arkuszu oceny,
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e) wyrdzniajaca — pracownik wykonywat wszystkie obowigzki w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania, w razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkdéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny zawarte
w arkuszu oceny;

2) podsumowaniu wykonywania obowigzkdéw przez pracownika i przyznaniu oceny
pozytywnej w przypadku wyrdzniajacego, bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego albo
przyznaniu oceny negatywnej w przypadku negatywnej oceny realizacji kryteriow
przez ocenianego.

8§ 7. 1. Oceny dokonuje sie raz na 2 lata.

2. Ocena sporzadzana jest kazdorazowo do 31 grudnia roku, w ktérym zaistniat
obowigzek dokonania oceny.

3. Nowo zatrudniony pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 6 miesiecy od
zatrudnienia w Urzedzie.

4. Wéjt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po uptywie
6 miesiecy.

5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po
uptywie 6 miesiecy.

6. Uzyskanie oceny negatywnej skutkuje utratg prawa do nagrody. Uzyskanie
ponownie oceny negatywnej stanowi podstawe do rozwigzania umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

7. Oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy, uniemozliwiajgcej dokonanie
oceny;

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkdéw ocenianego lub zmiany stanowiska pracy.

§ 8. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania
do Wdjta Gminy Miescisko w terminie 7 dni od dnia doreczenia pracownikowi oceny na
pisSmie.

2. Wéjt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wéjt utrzymuje ocene w mocy, zmienia ocene
lub uchyla ocene i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

8§ 9. Do postepowan w sprawie oceny pracownikow wszczetych na podstawie
zarzadzenia, o ktéorym mowa w § 10, i niezakonczonych przed dniem podjecia
niniejszego zarzadzenia, stosuje sie przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 139 Wéjta Gminy Miescisko z dnia 21 pazdziernika
2019 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

8§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miescisko.
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8§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Miescisko

Przemystaw Renn
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 690
Wdjta Gminy Miescisko
z dnia 25 maja 2023 r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA URZEDU GMINY MIESCISKO
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Data rozpoczecia pracy
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Data rozpoczecia pracy na obecnym
SEANOWISKU. ..ot

Wyniki poprzedniej

p. Przedmiot opinii Ocena

KWALIFIKACIE

Umiejetnosci stosowania odpowiednich przepiséw

L
I.
1. Wiedza specjalistyczna
2
3

Podnoszenie kwalifikacji

Srednia

IT. REZULTATY PRACY

Jakosc i rzetelnos¢ wykonywanej pracy

Samodzielno$¢ w realizacji zadan

1

2.

3. | Terminowos¢

4 Wdrazanie usprawnien/inicjatywa

Srednia

ITI. | POSTAWA

Odpowiedzialnos¢

Bezstronnos$¢/etyka zawodowa

Dyscyplina pracy

1
2.
3. Dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie
4
5

Stosunek do wspédtpracownikéw/umiejetnosc
wspotpracy

6. Stosunek do przetozonych
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7. Postawa wobec klientow

Srednia

Skala ocen:

negatywna w trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat
rzadko kryteria oceny zawarte w arkuszu oceny,

zadowalajaca w trakcie wykonywania obowigzkdéw stale spetniat niektére kryteria
oceny zawarte w arkuszu oceny,

dobra w trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny
zawartych w arkuszu oceny,

bardzo dobra w trakcie wykonywania obowigzkoéw spetniat wszystkie kryteria oceny
zawarte w arkuszu oceny,

wyrozniajaca pracownik wykonywat wszystkie obowigzki w sposdb czesto
przewyzszajacy oczekiwania, w razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkdw stale spetniat wszystkie kryteria oceny zawarte w arkuszu oceny.

Uwagi, wnioski oceniajgcego

(wpisac¢ pozytywnq - jezeli zaznaczony zostat poziom wyrdzniajacy, bardzo dobry,
dobry lub zadawalajgcy, negatywngq jezeli zaznaczony zostat poziom niezadawalajgcy)

(data i podpis oceniajgqcego)

Z wynikiem oceny zapoznatem sie/zapoznatam sie oraz zostatem/am pouczony/a
o prawie zfozenia odwotania od przyznanej oceny okresowej do Wojta Gminy w terminie
7 dni od dnia doreczenia oceny.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 690
Wdjta Gminy Miescisko

z dnia 25 maja 2023 r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ KIEROWNIKA JEDNOSTKI/ KIEROWNIKA
REFERATU/ OSOBY NA SAMODZIELNYM STANOWISKU W URZEDZIE GMINY

MIESCISKO
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Szczegodlne osiagniecia, dodatkowe funkcje

KRYTERIA OCENY

Lp. Przedmiot opinii | Ocena
I. KWALIFIKACJIE
1. Wiedza specjalistyczna
2 Znajomos¢ zagadnien merytorycznych w podlegtej
komdrce organizacyjnej
3. Podnoszenie kwalifikacji
Srednia
II. REZULTATY PRACY
1. Jakosc i rzetelnos¢ wykonywanej pracy
2. Umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy
3. Terminowos$¢
4, Wdrazanie usprawnien/inicjatywa
Srednia
III. | POSTAWA
1. Odpowiedzialnos¢
2. Bezstronnosé/etyka zawodowa
3. Dyspozycyjnosc
4. Dyscyplina pracy
5. Stosunek do podwiadnych
6. Stosunek do przetozonych
7. Postawa wobec klientéw
Srednia
IV. UMIEJgTNOé(’: KIEROWANIA ZESPOLEM
1. Zarzadzanie zespotem/umiejetnos¢ kontrolowania

Id: 06C7D829-4E3F-44B6-9FF6-5DDFDDFC94A0. Podpisany

Strona 1




zespotu

Ksztattowanie relacji w zespole

Zarzadzanie budzetem komorki organizacyjnej

Zdolnos$¢ podejmowania decyzji

ViR (W IN

Opanowanie w sytuacji stresowej

Srednia

Skala ocen:

negatywna w trakcie wykonywania obowigzkoéw nie spetniat wcale badz spetniat
rzadko kryteria oceny zawarte w arkuszu oceny,

zadowalajaca w trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektére kryteria
oceny zawarte w arkuszu oceny,

dobra w trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny
zawartych w arkuszu oceny,

bardzo dobra w trakcie wykonywania obowigzkdéw spetniat wszystkie kryteria oceny
zawarte w arkuszu oceny,

wyrozniajaca pracownik wykonywat wszystkie obowigzki w sposdb czesto
przewyzszajacy oczekiwania, w razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkdéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny zawarte w arkuszu oceny.

Uwagi, wnioski oceniajagcego

(wpisal pozytywng - jezeli zaznaczony zostat poziom wyrdzniajacy, bardzo dobry,
dobry lub zadawalajgcy, negatywngq jezeli zaznaczony zostat poziom niezadawalajgcy)

(data i podpis oceniajqcego)

Z wynikiem oceny zapoznatem sie/zapoznatam sie oraz zostatem/am pouczony/a
o prawie zfozenia odwotania od przyznanej oceny okresowej do Wojta Gminy w terminie
7 dni od dnia doreczenia oceny.

(data i podpis pracownika)
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