ZARZADZENIE NR 71/2026
WOJTA GMINY MILKOWICE

z dnia 6 sierpnia 2026 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy
Milkowice zatrudnionych na stanowiskach urzedzniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 r.,
poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy Mitkowice,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwany
dalej Regulaminem.

2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Wszystkich pracownikow samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zobowigzuje si¢ do zapoznania z w/w Regulaminem oraz do
przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sg bezposrednio przelozeni
pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Mitkowice.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Mitkowice

Dawid Stachura
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Zakacznik do zarzadzenia nr 71/2026
Wojta Gminy Mitkowice
z dnia 6 sierpnia 2026 1.

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy Milkowice
zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

§1

Regulamin dotyczy procedury oceniania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych Urzedu Gminy Mitkowice.

§2

Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikéw pracy pracownikéw, pod
katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku
oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

§3
1. Oceny pracownikow przeprowadzane sg w cyklu dwuletnim.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdocej niz 6 miesigcy.
3. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Wojt.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) Usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
b) Istotnej zmiany zakresu obowigzkow Ocenianego luz zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
5. W przypadkach, o ktorych mowa:
a) W ust. 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego od pracy,
b) W ust. 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

Przeprowadzanie oceny

§4
Oceng przeprowadza bezposredni przetozony pracownika zgodnie z arkuszem okresowej oceny
pracownika samorzagdowego, stanowigcym zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

5
Ustala si¢ nastepujace ujednolicone kryteria ocen§y pracownikow w Urzegdzie Gminy w
Mitkowicach:

a) Znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow prawa — wiedza o
przepisach niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkow wynikajacych z
zajmowanego stanowiska pracy; umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow;
zdolno$¢ zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju spraw;
rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin,
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b)
©)

d)

g)

Sumienno$¢ — wykonywanie obowiazkoéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie,

Sprawnos$¢ — dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy wykonywanie obowiazkéw bez
zbednej zwloki,

Planowanie i organizacja pracy — planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan; precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dzialania; ustalenie priorytetow dzialania; efektywne wykorzystanie czasu,

Wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan,

Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji — zdolnosci i sktonno$ci do
uczenia si¢, uzupetianie wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedze,

Komunikatywnos$¢ oraz pozytywne podejscie do interesanta — umiejetnos¢ budowania
kontaktu z inng osobg poprzez: okazywanie poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego
zrozumienia jej sytuacji oraz okazywanie zainteresowania jej opiniami; zaspokajanie
potrzeb obywatela poprzez: zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywania szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wlasnych racji oraz stuzenie pomoca.

§6
Ustala si¢ nastepujaca skale ocen:

Ocena wzorowa — wykonuje wszystkie obowiazki w sposob przewyzszajacy oczekiwania;
w razie koniecznosci podejmuje si¢ wykonania zadan dodatkowych 1 wykonuje je zgodnie
ustalonymi standardami; w trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnia wszystkie
kryteria oceny,
Ocena bardzo dobra — wykonuje wigkszo$¢ obowiazkéw w sposdb czesto przewyzszajacy
oczekiwania, a pozostate w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; w trakcie wykonywania
obowigzkow stale spelnia wszystkie kryteria oceny,
Ocena dobra — wykonuje wszystkie obowiazki w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; w
trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnia wigkszos$¢ kryteriow oceny,
Ocena zadawalajaca — wickszo$¢ obowiazkéw wykonuje w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom; w trakcie wykonywania obowiazkow stale spetnia niektore kryteria oceny,
Ocena niezadawalajaca - wickszo$¢ obowiazkow wykonuje w sposdb nieopowiadajacy
oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnia wcale badz spetnia rzadko
kryteria oceny.
Przyznanie oceny zalezy od ilo$ci uzyskanych punktow:

a) Ocena wzorowa: 35-34 pkt

b) Ocena bardzo dobra: 33-28 pkt

c) Ocena dobra: 27-21 pkt

d) Ocena zadawalajaca: 20-14 pkt

e) Ocena niezadawalajaca: 13-0 pkt.

§7

Oceniajacy omawia wynik oceny z pracownikiem.
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2. Oceniajacy przekazuje podpisany arkusz okresowej oceny pracownikow do Sekretarza
Gminy.

Tryb odwolawczy

§8
Ocenianemu pracownikowi przyshuguje odwotanie od wyniku oceny do kierownika jednostki —
Woéjta Gminy w ciggu 7 dni od dnia zapoznania z oceng.

§9
W trybie odwotawczym oceny dokonuje zesp6t wyznaczony przez Wojta Gminy w terminie 14 dni
od dnia wniesienia odwotania, w przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo
dokonuje si¢ po raz drugi.

§10
Ocena wydana w trybie odwotawczym jest ostateczna.

Dostep do kwestionariuszy ocen

§11
Dokumentacja z przeprowadzonej oceny przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

§12
Wypetnione kwestionariusze oceny pracownikéw podlegaja ochronie danych osobowych.

13
Dostep do informacji o ocenach pracownikow m§aj 3
1) Wojt
2) Zastgpca wojta/ Sekretarz
3) Bezposredni przetozony pracownika ocenianego
4) Pracownik ds. kadr
5) Pracownik oceniany.

§14
Osoby majace dostep do informacji dotyczacej oceny pracownikow zobowigzane sa do zachowania
tajemnicy stuzbowe;.

Postanowienia koncowe

§15
Po zakonczeniu oceny pracownikow przez bezposrednich przelozonych Sekretarz Gminy dokonuje
zbiorczej analizy arkuszy ocen i1 przedstawia raport z okresowej oceny pracownikow Wojtowi.

§16
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Regulaminu przeprowadzania
ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy Mitkowice

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRAOCWNIKA URZEDU GMINY MILKOWICE

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika:
Imig:

Komorka organizacyjna: .......oo.ueiniiiit it
SHANOWISKO: ...ttt
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...,
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ..o,
Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego

I1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny:
Data SPOrZadzZenia: .......c.eiuiti i
Ocena:

III. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajacej:
Rozmowa oceniajgca zostata przeprowadzona z pracownikiem w dniu: ............
Rozmowe przeprowadzit:

IV.  Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika podstawowych kryteriow
W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X”” w odpowiednim miejscu stosownie do
stopnia spetnienia poszczegdlnych kryteriow.

L.p. | Kryteria oceny | Niezadawalajaca | Zadawalajaca | Dobra Bardzo Wzorowa
(1 pkt) (2 pkt) (3 pkt) dobra (4pkt) | (5 pkt)

1. Znajomos¢ i
umigjetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisdw prawa
2. Sumiennos¢

3. Sprawnos¢

4. Planowanie i
organizacja pracy
5. Wiedza
specjalistyczna

6. Nastawienie na
wlasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacji
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7. Komunikatywnos¢
oraz pozytywne
podejscie do
interesanta

Ogodlna ilos¢ punktow

V. Ocena okresowa

VI.  Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny, zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajace rozwini¢cia, proponowany plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci
ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie.

Potwierdzam, ze wdniu ........................ otrzymatem/am arkusz oceny z okresowg oceng oraz
zostatem/am pouczony/na o prawie odwotania do Wojta Gminy Mitkowice w terminie 7 dni od dnia jej
otrzymania

( data) (podpis)
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