ZARZADZENIE NR KJ.120.11.2026
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 15 maja 2026 1.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracowniczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mi¢dzychodzie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135, z pdézn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2025r. poz. 1153, zpoézn. zm.) zarzadzam wprowadzenie Regulaminu okresowej oceny
pracowniczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie, w brzmieniu wskazanym ponize;j.

Regulamin okresowej oceny pracowniczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

§ 1. Regulamin okresowej oceny pracowniczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie (zwany
dalej: regulamin) okre$la:

1) sposéb dokonywania okresowej oceny w Urzedzie,
2) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
3) kryteria, na podstawie ktdrych jest sporzgdzana ocena,
4) skalg ocen,
5) postepowanie w sprawie oceny.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Migdzychodu jako kierownika Urzedu Miasta i Gminy
w Migdzychodzie,

2) urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie,

3) oceniec — oznacza to okresowa oceng pracownika zatrudnionego w Urzedzie, atakze ponowna
ocengw przypadku uchylenia pierwszej oceny,

4) urzedniku, pracowniku, ocenianym — oznacza to kazdego pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzegdzie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, a ponadto
osoby, o ktorych mowa w § 21 Regulaminu,

5) oceniajacym — oznacza to bezposredniego przelozonego dokonujacego oceny wskazanego
w Regulaminie,

6) ustawie — oznacza to ustawe zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
72024 r. poz. 1135, z p6ézn. zm.).

§ 3. 1. Regulamin stuzy kompleksowej ocenie przebiegu wykonywania czynnosci przez pracownika pod
katem realizacji wytyczonych mu do zrealizowania celow. Ukierunkowany jest na okreslenie przydatnosci
zawodowe]j pracownika na danym stanowisku pracy i ustalenie jego mozliwosci rozwojowych. Ocenie
podlega poziom pracy ijako$¢ pracy, wywigzywaniesi¢ z powierzonych obowiazkéw oraz umiejetnosci
icheci wspolpracy, atakze zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami
i wspolpracownikami.

2. Celem wprowadzenia Regulaminu jest:
1) podniesienie wydajnosci i efektywnosci pracy,
2) poprawa jakosci pracy,
3) motywowanie do pracy,
4) wlasciwe planowanie szkolen,

5) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych,
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6) ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych,
7) typowanie do awansu.

§ 4. 1. Burmistrz jest oceniajagcym dla Sekretarza Gminy Miedzychdd oraz kadry kierowniczej
bezposrednio mu podporzadkowanej, pracownikéw podleglych mu zespotéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy bezposrednio mu podporzadkowanych, zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie strukturg organizacyjng
okreslong w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie, atakze dla osob,
o ktorych mowa w § 21 niniejszego Regulaminu.

2. Zastgpca Burmistrza Miedzychodu jest oceniajagcym dla kadry kierowniczej bezposrednio mu
podporzadkowanej, pracownikow podleglych mu zespotdow zgodnie z obowiazujacg w Urzedzie struktura
organizacyjna okre§lona w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

3. Skarbnik Gminy Miedzychdd jest oceniajacym dla kadry kierowniczej i samodzielnych stanowisk
pracy bezposrednio mu podporzadkowanych, zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie strukturg organizacyjng
okreslong w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

4. Sekretarz Gminy Migdzychod jako kierownik Referatu Obywatelsko - Organizacyjnego, jest
oceniajagcym dla Zastepcy Kierownika tego Referatu, pracownikow pionu obywatelskiego (I) oraz
stanowiska ds. obstugi Rady (Biuro Rady Miejskiej).

5. Kierownicy referatow ikomoérek odrebnych sg oceniajacymi dla swoich zastepcow (jesli takie
stanowisko w strukturze wystepuje) oraz pracownikow tych referatow i komorek, z zastrzezeniem ust. 6
oraz z zastrzezeniem, ze oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy Zastepcy Kierownika Urzgdu
Stanu Cywilnego w Miedzychodzie dokonuje Sekretarz Gminy Miedzychdd po uprzednim zapoznaniu si¢
z oceng czastkowa sporzadzong przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Migdzychodzie.

6. Zastepca kierownika referatu, ktory nadzoruje odrgbny pion w ramach struktury tego referatu, jest
oceniajacycm dla pracownikdéw nadzorowanego przez siebie pionu.

7. Burmistrz dokonujac oceny Sekretarza Gminy Migdzychod, bierze pod uwage opini¢ Zastgpcy
Burmistrza Migdzychodu oraz Skarbnika Gminy Migdzychod.

8. Kierownicy referatow ikomorek odrebnych dokonujac oceny podleglych im pracownikéw moga
konsultowac si¢ ze swoimi bezposrednimi przetozonymi. Przetozonemu takiemu przystuguje réwniez
uprawnienie do uczestniczenia na kazdym etapie oceny danego pracownika, w szczegélnosci podczas
czynnos$ci omawiania wynikow oceny.

9. W sytuacji, gdy w okresie pomigdzy poprzednig okresowg oceng pracowniczg, a biezacg pracownik
zostal przeniesiony wewnetrznie pomiedzy referatami, komorkami lub na samodzielne stanowisko,
wlasciwym bezposrednim przelozonym do dokonania takiej oceny, jest ten w dacie jej przeprowadzania.
Przetozony taki moze zasiegnag¢ opinii dotychczasowego bezposredniego przelozonego w zakresie
wykonywania przez danego pracownika swoich obowigzkow.

10. W przypadku nieobecnosci na stanowisku 0sob oceniajacych, o ktorych mowa w ust. 1-5, Burmistrz
wskazuje w informacji, o ktérej mowa w § 8 pkt. 1, innego pracownika, ktory bedzie realizowat czynnosci za
tg osobe.

§ 5. 1. Oceng przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata, w pazdzierniku danego roku, kiedy
ocena ta przypada. Oceng nalezy zakonczy¢ w terminie do 30 listopada.

2. O rozpoczeciu procedury okresowej oceny pracownikow zawiadamia Sekretarz Gminy Migdzychdd,
W Sposob zwyczajowo przyjety. Zawiadomienie otrzymuja bezposredni przetozeni pracownikow, ktdrzy
nastepnie informacje ta przekazuja podleglym im pracownikom.

3. Oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow:
1) ktorych okres zatrudnienia, w momencie przeprowadzania oceny, jest krotszy niz 6 miesigcy,
2) ktérzy w roku przeprowadzania oceny odbywali lub odbywaja stuzbe przygotowawcza w Urzedzie,
3) ktorzy sa zatrudnieni w Urzgdzie na czas okre§lony nie przekraczajacy 12 miesiecy,

4) zatrudnionych na zastepstwo nieobecnego pracownika,
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5) ktorzy powracaja do pracy po dhlugotrwatej nicobecnosci, w szczeg6lnosci zwigzanej z uprawnieniami
z zakresu rodzicielstwa, jesli okres ich przepracowania, liczony od momentu poprzedniej oceny do
momentu biezgcej oceny, jest krotszy niz 6 miesigcy.

4. Niezaleznie od postanowien ust. 1, Burmistrz moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny, jesli uzna, ze
istnieje taka konieczno$¢. Ocena moze dotyczy¢ wszystkich pracownikéw lub wybranej czesci struktury
organizacyjnej Urzgdu lub konkretnych pracownikow.

5. Bezpo$redni przelozony moze, w uzasadnionych przypadkach, zwroci¢ si¢ z wnioskiem do
Burmistrza, o wczesniejsze przeprowadzenie oceny podlegtego mu pracownika, w szczegodlnosci jesli uzna,
ze wymaga tego interes Urzedu.

6. Jesli w terminie przeprowadzania lub zakonczenia oceny pracy, pracownik jest nieobecny w pracy
i nieobecnos$¢ ta ma charakter usprawiedliwionej, wowczas termin danej czynno$ci ulega przedtuzeniu,
0 czas rowny tej nieobecnosci.

§ 6. Ustala si¢ kryteria, na podstawie ktorych sporzadzana jest ocena oraz skale ocen, zgodnie z trescia
odpowiednich arkuszy ocen, stanowigcych zataczniki do Regulaminu:

1) arkusz okresowej oceny dla kierowniczych stanowisk urzgdniczych okresla Zalacznik Nr 1,

2) arkusz okresowej oceny dla stanowisk urzgdniczych innych niz kierownicze stanowiska urzgdnicze
okresla Zakacznik Nr 2.

§ 7. 1. Wraz z oceng pracownicy wyrazaja opini¢ dotyczaca umiejetnosci zarzadczych bezposredniego
przetozonego.

2. Opinig, o ktérej mowa w ust. 1, pracownicy dokonujg w okresie od 1 do 10 listopada danego roku,
w ktorym dokonywana jest okresowa ocena pracownikow w Urzedzie.

3. Opinia wyrazana jest anonimowo na odrgbnym arkuszu. Arkusze przekazywane sg pracownikom
przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu, a nast¢pnie zbierane przez
Sekretarza, do odrebnych kopert opisanych nazwa referatu/komorki odrgbnej, celem ich dotaczenia do
arkusza oceny danego kierownika.

4. Sekretarz sporzadza zbiorcze zestawienie z arkuszy opinii iprzekazuje je do bezposredniego
przetozonego danego kierownika lub Burmistrza. Zestawienie to dotacza si¢ do arkusza oceny danego
kierownika.

5. Arkusze majg charakter pomocniczy dla bezposrednich przetozonych kierownikow oraz dla
Burmistrza przy dokonywaniu ich okresowej oceny.

6. Okresla si¢ wzdér opinii pracownika dotyczace] umiejetnosci zarzadczych bezposredniego
przetozonego, ktory stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 8. Okresowa ocena pracownikow zatrudnionych w Urzedzie przebiega etapowo, w sposob nastepujacy:

Nr Etap Termin realizacji
Zawiadomienie bezposrednich przetozonych o rozpoczgciu oceny oraz
1. | przekazanie przez stanowisko ds. kadr i archiwum Urzgdu, arkuszy do do 20 pazdziernika

dokonania oceny.
Wydanie przez oceniajacych, podleglym pracownikom, arkuszy celem

2. ! . do 25 pazdziernika
dokonania przez nich samooceny.

3. Omowienie przez oceniajgcego i ocenianego arkusza oceny, wyjasnienie do 30 pazdziernika
ewentualnych watpliwosci.
Dokonywanie samooceny przez pracownikow i zwrot arkusza oceny
bezposredniemu przetozonemu.

4. od 1 do 10 listopada
Opinia pracownika o umiejetno$ciach zarzadczych bezposredniego
przetozonego.

5. | Dokonywanie oceny przez bezposredniego przetozonego. od 11 do 20 listopada

Omowienie (na linii oceniajacy-oceniany) wynikow oceny; réznic
mi¢dzy oceng, a samooceng (jesli wystepuja); wskazanie ewentualnych
6. | obszarow wymagajacych poprawy przez pracownika; zaproponowanie od 20 do 29 listopada
narzedzi motywacyjnych; ewentualne zgloszenie przez pracownika
uwag do oceny.
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Podpisanie oceny i jej dorgczenie ocenianemu pracownikowi poprzez

/ wydanie jej kserokopii. 30 listopada
3 Przekazanie przez oceniajacego oryginatu arkusza oceny pracownika Po podpisaniu oceny przez
" | swojemu bezposredniemu przetozonemu. ocenianego pracownika

Zapoznanie si¢ przez bezposredniego przelozonego osdb oceniajacych z
9. | otrzymanymi arkuszami oceny i ich analiza celem przygotowania
zbiorczych wynikéw dla Burmistrza.

3 dni od dnia otrzymania arkuszy
od 0s6b oceniajacych

Przedstawienie Burmistrzowi zbiorczych wynikéw z podlegtej struktury | 2 dni od dnia przygotowania

10. organizacyjne;j. zbiorczych wynikow
11. | Sktadanie ewentualnych odwotan od oceny. 7 dni od dnia dorgczenia oceny
12. | Rozpoznawanie odwotan. 14 dni od dnia wniesienia odwotania

Niezwlocznie po ostatecznym

13. | Odlozenie do akt osobowych pracownika oryginatlu arkusza oceny. zakohczeniu oceny

Ewentualna ponowna ocena (w przypadku uzyskania pierwszej Po uplywie szeSciu miesigcy

14. negatywnej oceny lub uchylenia w ogole pierwszej oceny). liczonych od dnia zakonczenia oceny

§ 9. Arkusze, o ktérych mowa w § 6, sktadajg si¢ z:

1) czesci ogodlnej — wypetnianej przez stanowisko ds. kadr iarchiwum Urzgdu, na podstawie danych
znajdujacych si¢ w aktach osobowych pracownika,

2) oceny wynikoéw pracy, z podziatem na samooceng i ocene przetozonego,

3) oceny kompetencji zawodowych ze wskazaniem kryteridw oceny, z podziatem na samoocen¢g oraz oceng
przetozonego,

4) analizy wynikow oceny 1 wnioskow — wypelnianej przez bezposredniego przetozonego,

5) czg$ci koncowej, w tym o$wiadczenia o przyjeciu oceny do wiadomosci oraz mozliwos$ci ztozenia od
niej odwotania przez ocenianego — wypetnianej wspoélnie przez ocenianego i oceniajacego.

§ 10. 1. Dokonujac samooceny pracownik udziela odpowiedzi na postawione w arkuszu pytania
wskazujac je w kolumnie ,,samoocena”. Wskazanie to polega na klasyfikacji osigganego stopnia realizacji
obowigzkéw 1zadan danego stanowiska pracy wedlug kryteriow iskal zawartych w arkuszu,
z uwzglednieniem wagi punktow, o ktorych mowa w § 12 ust. 1 Regulaminu.

2. Po wypetnieniu kolumny ,,samoocena”, pracownik dokonuje podsumowania uzyskanych punktow,
odrebnie dla kategorii oceny wynikdéw pracy oraz oceny kompetencji zawodowych.

3. Wypehiony, zgodnie zpowyzszymi zasadami, arkusz oceny pracownik przekazuje swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

§ 11. 1. Oceniajacy, po otrzymaniu wypetnionego przez ocenianego arkuszu z uzupelniong kolumnag
»samoocena”, dokonuje swojej oceny w kolumnie ,,ocena przetozonego”.

2. Postanowienia § 10 ust. 1 i 2 Regulaminu, stosuje si¢ odpowiednio.

3. Oceniajacy dodatkowo wypelnia, w czes$ci ocena wynikow pracy, punkty odnoszace si¢ do postawy
etycznej ocenianego oraz osiggnie¢ pracownika wraz z dodatkowymi zadaniami, atakze punkty
za przestrzeganie postanowien Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu pracy Urzedu.

4. Oceniajacy dokonuje analizy wynikéw oceny oraz formuluje wnioski w arkuszu, w czesci analiza
wynikow oceny i wnioski.

5. Oceniajacy przedstawia dokonang oceng ocenianemu. Nastgpuje omowienie ewentualnych
rozbieznosci w poziomach ocen. Rozbieznosci pomigdzy samoocena, a oceng przetozonego, rézniace si¢
0 wiecej niz jeden poziom wymagajg bezwzglednego opisania w arkuszu oceny przez oceniajacego.

6. Ocenianemu, przed podpisaniem oceny, przystuguje prawo wniesienia uwag do sporzadzonej oceny,
wtym w zakresie ewentualnie wystepujacych rozbiezno$ci w poziomie migdzy samooceng, a oceng
przetozonego, jesli r6znig si¢ o jeden poziom.

§ 12. 1. Ustala si¢ nastgpujaca wage punktow przypisanych poszczegdlnym czeScig arkusza oceny,
o ktorych mowa w § 9:
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1) ocena wynikow pracy — waga 10, zaréwno dla samooceny, jak i oceny przetozonego,
2) ocena kompetencji zawodowych — waga 5, zar6wno dla samooceny, jak i oceny przetozonego,

2. Liczbe uzyskanych punktéw, z poszczegdlnych ocen, podczas samooceny i oceny przetozonego ustala
si¢, w sposoOb nastepujacy:

1) sumuje si¢ sklasyfikowane skale oddzielnie dla danej czesci (ocena wynikow pracy, ocena kompetencji
zawodowych),

2) otrzymana, w sposob okreslony w pkt. 1, sume¢ mnozy si¢ poprzez przypisang dla danej czgsci arkusza
wage, ustalong w ust. 1,

3) wynik otrzymany z dziatania z pkt. 2, stanowi ilo§¢ uzyskanych przez oceniajacego punktow z danej
czg$ci oceny.

3. Poza punktami ustalonymi w sposob okreSlony wust.2, bezposredni przetozony przyznaje
ocenianemu dodatkowe punkty za aspekty wymienione w§ 11 ust. 2 Regulaminu, w ilosci
nieprzekraczajacej 5, zgodnie z ust. 4. Wagi, o ktorej mowa w § 12 ust. 1 pkt 1 Regulaminu, nie stosuje si¢.

4. Pracownikowi:

1) ktoéry przestrzega, w stopniu podstawowym, zasad etyki zawodowej; zna i stosuje si¢ do podstawowych
norm zawartych w regulaminach obowiazujacych w Urzgdzie — przyznaje si¢ od 1 do 2 punktéw,

2) ktérego postawa etyczna wskazuje na to, ze normy te sg dla niego wazne (zwraca na nie uwagg podczas
swojej biezacej pracy) oraz wykonywanie norm zawartych w regulaminach obowigzujacych w Urzedzie
postrzega, jako istotny element poprawy wizerunku samego Urzgdu, a takze jako element usprawniajacy
pracg¢ na stanowisku pracy, jak i w Urzedzie — przyznaje si¢ od 3 do 4 punktow,

3) uznajacemu wartosci etyczne za istotne, nie tylko podczas wykonywania pracy w Urzegdzie, ale rowniez
poza nig oraz zwracajagcemu szczegOlng uwage na przestrzeganie postanowien obowigzujacych
w Urzedzie regulaminow (w tym zglaszanie usprawnien i zmian do nich) — przyznaje si¢ 5 punktow.

5. Po dokonaniu ustalenia liczby punktow z poszczegoélnych czesci arkusza — bezposredni przetozony
przenosi je do czeSci analiza wynikow oceny iwnioski, anastgpnie sumuje wszystkie otrzymane przez
ocenianego punkty.

6. Suma punktéw ustalona w sposob okreslony w ust. 5, jest podstawa do sformutowania wyniku
koncowego oceny pracownika. Uwzgledniajac oceny poszczegdlnych czgsci oceny, pracownik moze
uzyskac ocene koncowa:

1) negatywna, gdy suma uzyskanych punktow jest rowna 124 punktom lub mniejsza;
2) pozytywna, spetniajgcg wymagania:
a) w stopniu podstawowym, gdy suma punktow znajduje si¢ w przedziale 125 — 174 punkty,
b) w stopniu czg$ciowo przewyzszajacym stopien podstawowy, gdy suma punktdw znajduje
si¢ w przedziale 175 — 204 punkty,

c)w stopniu znacznie przewyzszajacym stopien podstawowy, gdy suma punktow wynosi
od 205 punktow.

7. Przyjmuje si¢, ze oceniany pracownik, co do ktorego nie ma wigkszych zastrzezen w zakresie
realizacji przez niego obowigzkow shuzbowych, otrzymaé¢ powinien, jako wyjSciowa skale trzecig
w kategorii ocena przetozonego.

8. Przyznajac skalg wyzszg, niz okreslona w ust. 7, oceniajacy, o ktorych mowa w § 4 ust. 5 niniejszego
Regulaminu, zobowigzany jest dokona¢ przegladu akt pracowniczych oraz innych dostgpnych dokumentoéw
i wskaza¢, ktore z nich uzasadniajg przyznanie wyzszej skali.

§ 13. 1. W przypadku, gdy oceniany uzyskuje oceng¢ pozytywna w stopniu czg$ciowo przewyzszajacym
stopien podstawowy, bezposredni przetozony moze, w arkuszu oceny, wnioskowa¢ do Burmistrza o awans
stanowiskowy dla pracownika lub uwzglgdnienie wyniku oceny przy wysokosci nagrody, jesli taka w roku
dokonywania oceny okresowej, bedzie pracownikowi przyznawana.
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2. W przypadku, gdy oceniany uzyskuje ocen¢ pozytywna w stopniu znacznie przewyzszajacym stopien
podstawowy, bezposredni przetozony, moze w arkuszu oceny, wnioskowa¢ do Burmistrza o przyznanie
pracownikowi nagrody z tego tytulu lub o podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego.

3. Oceniajacy, o ktorych mowa w§ 4ust. 1-4 Regulaminu, moga wnioskowa¢ do Burmistrza
o zastosowanie ktoregokolwiek zuprawnien okreslonych w ust. 112, w sposdb niezalezny od kryteriow
w nich okre§lonych przez oceniajacych, o ktorych mowa w § 4 ust. 5 Regulaminu.

§ 14. 1. Po dokonaniu oceny, w tym po podpisaniu arkusza oceny przez oceniajgcego i ocenianego,
bezposredni przetozony wydaje kserokopie arkusza oceny pracownikowi.

2. Podpisanie arkusza oceny jest tozsame z przyjeciem oceny do wiadomosci.
3. Wydanie kserokopii podpisanego arkusza oceny jest tozsame z dorgczeniem oceny pracownikowi.

4. Oryginal arkusza oceny oceniajgcy przekazuje, celem zapoznania, swojemu bezposredniemu
przetozonemu, co ten potwierdza swoim podpisem, a nastepnie przedstawia zbiorczo wyniki Burmistrzowi
w ramach podleglej mu struktury organizacyjnej. Po przedstawieniu wynikéw Burmistrzowi oryginat
arkusza oceny zwracany jest oceniajgcemu.

5. Oceniajacy przechowuje oryginal arkusza oceny, az do momentu uptynigcia czasu na zlozenie
odwotania lub zlozenia odwotania od oceny przez ocenianego.

6. W przypadku uptywu terminu na zlozenie odwotania od oceny, oceniajacy przekazuje oryginat
arkusza oceny na stanowisko ds. kadr i archiwum Urzedu, celem wlaczenia do akt osobowych pracownika.

§ 15. 1. Zbiorcze wyniki, o ktorych mowa w § 14 ust. 4 Regulaminu, moga przybra¢ posta¢ zestawienia
tabelarycznego z podzialem na kategorie uzyskanych ocen, o ktérych mowa w § 12 ust. 6 Regulaminu, oraz
wnioskow bezposrednich przetozonych, o ktorych mowa w § 13 Regulaminu.

2. W celu omowienia zbiorczych wynikéw oceny okresowej pracownikow w poszczeg6lnych referatach
i komorkach odrgbnych, Burmistrz moze zwota¢ narade z udziatem Zastepcy Burmistrza, Skarbnika Gminy
oraz Sekretarza Gminy lub moze omowi¢ z kazdg z tych oséb oddzielnie wyniki w ramach podlegtej im
struktury organizacyjne;j.

3. Omowienie wynikow nastepuje w terminie poprzedzajacym uplyw terminu dla wniesienia odwotania
od uzyskanej oceny przez pracownika.

§ 16. 1. Od oceny, zarowno pozytywnej jaki i negatywnej, ocenianemu przyshuguje prawo wniesienia
odwotania do Burmistrza.

2. Odwotanie wnosi si¢ na piSmie w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia oceny (kserokopii arkusza oceny).
Jezeli koniec terminu przypada na dzien wolny od pracy, zgodnie z Regulaminem pracy, termin uptywa
nastepnego dnia roboczego.

3. Jesli oceniajacym byt Burmistrz, odwotanie ocenianego, rozumiane jest jako wniosek o ponowne
rozpatrzenie oceny.

4. Okresla si¢ wzor odwotania od oceny, stanowigcy Zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 17. 1. Burmistrz rozpatruje odwotanie lub wniosek o ponowne rozpatrzenie w terminie 14 dni od dnia
whniesienia odwotania przez pracownika.

2. Rozpatrzenie wniosku pracownika polega na analizie arkusza przeprowadzonej oceny, zapoznaniu si¢
z trescig odwotania zlozonego przez pracownika, ewentualnym wystuchaniu ocenianego, jak i oceniajacego
oraz zapoznaniu si¢ z aktami osobowymi tego pracownika.

3. Analizy, oktérej mowa wust.2, dokonuje Sekretarz Gminy Miedzychdd, przedstawiajac
Burmistrzowi propozycj¢ stanowiska w sprawie. W stosunku do Sekretarza, analizy odwotania dokonuje
Zastepca Burmistrza Miedzychodu.

4. Sekretarz dokonujac analizy, o ktorej mowa w ust. 3, moze dodatkowo zasigga¢ opinii zaréwno
Zastepcy Burmistrza Migdzychodu, jak i Skarbnika Gminy Miedzychod. Zastepca dokonujac analizy moze
zasiegna¢ opinii Skarbnika.

§ 18. 1. Po przeprowadzeniu analizy, zgodnie z § 17 Regulaminu, Burmistrz podejmuje decyzje, w ktorej
moze:
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1) utrzyma¢ w mocy dotychczasowa oceng,

2) zmieni¢ skale danego kryterium, jesli kryterium to byto podstawa do odwotania od oceny,
3) zmieni¢ ocene¢ koncowa,

4) uchyli¢ oceng i zarzadzi¢ przeprowadzenie ponownej oceny.

2. W decyzji, oktorej mowa wust. 1, wskazuje si¢ sposob rozstrzygnigcia wraz zuzasadnieniem.
W przypadku decyzji uchylajacej i zarzadzajacej przeprowadzenie ponownej oceny wskazuje si¢ termin jej
przeprowadzenia.

3. Decyzje, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ na pismie i dorgcza pracownikowi. Drugi egzemplarz
decyzji wlacza sie do akt osobowych pracownika.

4. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 1, jest ostateczna w wewngtrznym postepowaniu odwotawczym.

§ 19. 1. W przypadku otrzymania przez ocenianego oceny negatywnej lub utrzymania takiej oceny
w procedurze odwotawczej przez Burmistrza, ponownej oceny pracownika dokonuje si¢ po uptywie szesciu
miesiecy liczonej od zakonczenia terminu oceny, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu.

2. Termin ponownej oceny okresla si¢ w arkuszu oceny, aw przypadku wniesienia odwotania od
oceny,w decyzji, o ktorej mowa w § 18 ust. 1 pkt 1 Regulaminu.

3. Do ponownej oceny dokonywanej po uzyskaniu oceny negatywnej oraz ponownej oceny, o ktorej
mowa w § 18 ust. 1 pkt 4 Regulaminu, postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio,
ztym zastrzezeniem, ze terminy realizacji poszczegdlnych etapéw oceny, o ktorych mowa w§
8 Regulaminu, ustala Sekretarz Gminy Migdzychod, informujac o tym na pi$mie, ocenianego i oceniajacego,
uwzgledniajac okoliczno$ci przeprowadzanej ponownie oceny.

4.0d ponownej oceny negatywnej po ocenie, o ktorej mowa
w §12 ust. 6 pkt 1 Regulaminu,nie przystuguje = odwolanie. =~ W tej sytuacji stosuje si¢  wprost
art. 27 ust. 9 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 20. 1. Przygotowanie iprzebieg ocen koordynuje w Referacie Obywatelsko-Organizacyjnym
stanowisko ds. kadr i archiwum Urzgdu.

2. Za terminowy i prawidlowy przebieg ocen w referacie lub komodrce odrebnej odpowiada kierownik lub
bezposredni przetozony.

3. Sekretarz Gminy Miedzychod sprawuje nadzor nad przebiegiem procesu ocen pracownikow.
W ramach uprawnien udziela niezbednych wyjasnien ocenianym, jak ioceniajacym, co do tresci
Regulaminu, jak i arkuszy ocen, a ponadto przystuguje mu uprawnienie, o ktorym w § 4 ust. 8 Regulaminu.

§ 21. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio w stosunku do dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy Migdzychdd, o ile z przepisow odrebnych nie wynika inaczej.

§ 22. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegolnosci ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135, zpo6zn. zm.) oraz ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
7 2025 r. poz. 277, z p6zn. zm.).

§ 23. Traci moc Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2016 Burmistrza Miedzychodu z dnia 24 marca 2016 . w
sprawie Regulaminu okresowej oceny pracowniczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie wraz
Z jego pOzniejszymi zmianami.
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§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Sobkowski

Signed by / Podpisano przez:

Krzysztof Sobkowski; Burmistrz Miedzychodu,

Gmina Miedzychéd
Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Date / Data: 2026-05-15 09:56
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr KJ.120.11.2026
Burmistrza Miedzychodu z dnia 15 maja 2026 r.

Urzad Miasta i Gminy
w Miedzychodzie

dla

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

KIEROWNICZYCH STANOWISK URZEDNICZYCH

UWAGA! W arkuszu nie pozostawia sie pustych pol — nalezy wpisac zwrot ,, nie dotyczy”, jesli nie przewidziano w arkuszu innej formy.
Kwestie okresowej oceny pracownika reguluje Zarzadzenie Nr KJ.120.11.2026 Burmistrza Miedzychodu z dnia 15 maja 2026 r.

I CZESC OGOLNA

Nazwa referatu/komoérki odrebnej:

OCENIANY OCENIAJACY
(bezposredni przetozony)
Imie i Nazwisko:
Nazwa stanowiska pracy:
Data poprzedniej oceny: Wynik poprzedniej oceny:

Poprzedni oceniajacy: (/mie i Nazwisko)

Powod dokonywania okresowej oceny: (w/asciwe zaznaczyc X)

standardowo (raz na 2 lata)

po ocenie negatywnej

po uchyleniu dotychczasowej oceny

decyzja Burmistrza

na wniosek bezposredniego przetozonego

II. OCENA WYNIKOW PRACY

PP . . . , . . Tlo$¢ punktéw Tlo$¢ punktow
Czes¢ A i B — wypetnia wylacznie ocenia bezposredni przetozon
& YP wyla ° Jacy (bezpo P ozony) do przyznania przyznanych
przestrzeganie, w stopniu podstawowym, zasad etyki zawodowej;
znajomosc i stosowanie sie do podstawowych norm zawartych w 1-2
regulaminach
Postawa postawa etyczna wskazuje na to, ze normy etyczne sg dla ocenianego wazne
etyczna (zwraca na nie uwage podczas swojej biezacej pracy);
oraz wykonywanie norm zawartych w regulaminach postrzega, jako istotny 3-4
A. | przestrzeganie | element poprawy wizerunku samego Urzedu, a takze jako element
postanowien usprawniajacy prace na stanowisku pracy, jak i w Urzedzie
regulaminéw oceniany uznaje wartosci etyczne za istotne, nie tylko podczas wykonywania
pracy w Urzedzie, ale rowniez poza nig; 5
zwraca szczegolng uwage na przestrzeganie postanowien regulaminéw (w
tym zgtasza usprawnienia i zmiany do nich)

Ewentualne zastrzezenia bezposredniego przetozonego do postawy etycznej ocenianego pracownika:

B. | Osiagniecia pracownika oraz dodatkowe zadania:
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C. | Stopien realizacji obowiazkow i zadan danego stanowiska:

Ocena

1. | Ocena pracy wzgledem ilosci zadan i dziatan Samoocena przelozonego

1. Pracownik systematycznie nie realizuje zadan, nie osigga celow okreslonych
dla danego stanowiska i planu dziatan.

2. Pracownik ma trudnosci z realizacja zadan i osigganiem celéw okreslonych
dla danego stanowiska i planu dziatan. 12345

3. Pracownik realizuje zadania i osigga cele okreslone dla danego stanowiska. 12345

4. Pracownik realizuje zadania i osigga cele okreslone dla danego stanowiska, czesto
naktad pracy przekracza okreslone dla niego normy.

5. Pracownik systematycznie przekracza okreslone dla niego normy.

2. | Ocena pracy wzgledem jakosci wykonywania zadan

1. Pracownik systematycznie nie realizuje zadan i celdw na odpowiednim poziomie
jakosci.

2. Pracownik ma trudnosci z realizacjg zadan i celéw na odpowiednim poziomie
jakosci.

3. Pracownik realizuje zadania i osigga cele okreslone dla danego stanowiska na
odpowiednim poziomie jakosci.

4. Pracownik czesto realizuje zadania i osigga cele okreslone dla danego stanowiska
na wyzszym od oczekiwanego poziomie jakosci.

5. Pracownik systematycznie realizuje zadania i osigga cele okreslone dla danego
stanowiska, na wyzszym od oczekiwanego poziomie jakosci.

12345 |12345

RAZEM: (/iczba uzyskanych punktow pomnozona przez wage ,,10”)

III. OCENA KOMPETENCJI ZAWODOWYCH

Ocena

A. | Planowanie i myslenie strategiczne Samoocena .
przelozonego

1. Ma trudnosci w planowaniu dziatan, nie wyznacza priorytetow, nie ma koncepcji
realizowania celéw, reaguje wytgcznie na pojawiajace sie biezace problemy.

2. Ma problemy z tworzeniem plandw dtugoterminowych, ma trudnosci
z przewidywaniem ryzyka zwigzanego z realizacjg celdow, nie zawsze dostrzega
potrzeby i kierunki dziatan istotne dla organizagji.

3. Tworzy plany i koncepcje realizowania celdw, przewiduje skutki podjetych dziatan,
dostrzega trendy i powigzania miedzy réznymi informacjami.

4. Sprawnie planuje realizacje zadan i przewiduje dlugoterminowe skutki podjetych
dziatan, zbiera i przetwarza informacje w celu modyfikacji planéw, planuje
rozwigzania problemow i pokonywania przeszkdd.

5. Wspdittworzy strategie i wyznacza kierunki dziatania dla réznych obszaréw organizacji,
doskonale ocenia ryzyko i korzysci roznych kierunkow dziatania.

12345 12345

B. | Organizowanie i koordynowanie

1. Nie zapewnia zasobdw niezbednych do realizacji zadan, nie wprowadza usprawnien
organizacyjnych, ma problemy z delegowaniem zadan.

2. Ma problemy z zapewnieniem zasobow niezbednych do realizacji zadan, czasami ma
trudnosci z delegowaniem zadan, dostrzega potrzebe wprawienia usprawnien
organizacyjnych, ale nie zawsze potrafi je wprowadzi¢.

3. Zapewnia zasoby niezbedne do realizacji zadan, dokonuje usprawnien
W organizacji pracy, koordynuje wspotprace zespotdw, deleguje zadania. 12345 12345

4. Samodzielnie i skutecznie organizuje i koordynuje prace podlegtej sobie komdrki,
zapewnia podwiadnym niezbedne do realizacji zadan zasoby, sprawnie i efektywnie
deleguje zadania, sam inicjuje usprawnienia organizacyjne pracy i je wdraza.

5. Jego propozycje organizacji pracy mogg byé rozszerzane na inne komoérki urzedu,
uzgadnia i koordynuje dziatania z innymi komodrkami urzedu, inicjuje rozwigzania
organizacyjne obejmujace catos¢ funkcjonowania urzedu.
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Motywowanie

Samoocena

Ocena
przelozonego

1. Nie podejmuje dziatan motywujgcych podwtadnych poza
rozwigzaniami, jego zachowanie, stosowane rozwigzania
zaangazowanie i motywacje pracownikow

2. Potrafi stworzy¢ sprzyjajaca wspotpracy, konstruktywng atmosfere, dazy do
zaspokojenia potrzeb podwiadnych, ma trudnosci ze stanowczym egzekwowaniem
zadan, stabo réznicuje bodzce motywacyjne w zaleznosci od wynikow.

3. Stosuje sprawnie techniki motywowania, indywidualizuje bodzce motywacyjne w
zaleznosci od potrzeb i wynikéw podwtadnych, stwarza konstruktywna, sprzyjajaca
wspotpracy atmosfere.

4. Swiadomie i celowo motywuje podwtadnych, stosujgc szerokg game bodzcéw
motywacyjnych dostosowanych do wynikéw i indywidualnych potrzeb pracownika,
swoim zachowaniem pobudza zaangazowanie i motywacje podwitadnych.

5. Swoim zachowaniem pobudza zaangazowanie i motywacje podwtadnych, skupia sie
na motywowaniu, indywidualizuje bodZzce motywacyjne, inicjuje nowe rozwigzania
w systemie motywacyjnym urzedu.

standardowymi
czesto obnizajg

12345

12345

Kontrolowanie

1. Ma problemy ze sprawng realizacjg procedur kontroli, standardy realizacji zadan
czesto sg nizsze niz zatozone, unika realizacji rzeczywistych dziatan korygujacych.

2. Poprawnie realizuje przyjete procedury kontrolne, jednak ma trudnosci ze sprawng
realizacjg dziatan korygujgcych, samodzielnie nie zgtasza inicjatyw w tym zakresie.

3. Sprawnie realizuje ustalone procedury kontroli, diagnozuje nieprawidtowosci i
podejmuje dziatania korygujace w ramach przydzielonych do realizacji zadan.

4. Samodzielnie doskonali procedury kontroli, antycypuje mozliwe trudnosci, nadzoruje
i raportuje skuteczno$¢ dziatan korygujacych.

5. Skupia sie na tworzeniu samokontrolujgcych sie systemow dziatania, skupia
sie na ich doskonaleniu i realizacji dziatan kontrolujgcych, inicjuje doskonalenia
procedur kontroli.

12345

12345

Wiedza fachowa i umiejetnosci techniczne

1. Brak podstawowych umiejetnosci technicznych i wiedzy fachowej, co uniemozliwia
wykonanie zadan stanowiska pracy. Odmawia podnoszenia kwalifikacji.

2. Umiejetnosci techniczne i wiedza fachowa na poziomie niezadowalajgcym, ale
mozna je posigé¢ w szybkim czasie. Wymaga proponowania dziatan rozwojowych.

3. Umiejetnosci techniczne i wiedza fachowa na poziomie w petni umozliwiajgcym
realizacje zadan, na biezaco uzupetnia niezbedng wiedze i umiejetnosci.

4. Pracownik dysponuje umiejetnosciami technicznymi i wiedzg fachowg pozwalajgcymi
na rozszerzenia zakresu zadan, z wtasnej inicjatywy poszerza wiedze.

5. Umiejetnosci techniczne i wiedza fachowa przekraczajg wymagania stanowiska i
umozliwiajg pracownikowi wykonywanie roznorodnych zadania w urzedzie, we
wiasnym zakresie podnosi umiejetnosci i poszerza wiedze.

12345

12345

Zarzadzanie zmiang (innowacyjnosc i kreatywnosc)

1. Krytycznie ocenia zmiany wprowadzane w urzedzie, ma duze trudnosci ze zmiang
nawykdw, sam nie zgtasza propozycji zmian i niechetnie je wprowadza.

2. Zbyt rzadko dostrzega potrzebe zmian, nie wspiera innych we wprowadzaniu zmian,
ma trudnosci z podejmowaniem dziatan zmierzajacych do zmian.

3. Sprawnie i konsekwentnie wprowadza zmiany, skupia sie na sprawach kluczowych
wprowadzajgc zmiany opiera sie gtéwnie na sprawdzonych rozwigzaniach,
doswiadczeniach i koncepcjach, podejmuje skuteczne dziatania.

4. Czesto podejmuje inicjatywy wprowadzania zmian, potrafi przekonac innych do
wprowadzania zmian, formutuje ciekawe rozwigzania i jest otwarty na propozycje,
wspiera zmiany i skutecznie je wprowadza, pokonuje trudnosci we wprowadzaniu
zmian.

5. Tworzy wiasciwy klimat i system do wdrazania zmian, mysli wielowymiarowo,
poszukuje nowych punktéw widzenia i problemdw do rozwigzania, zacheca innych do
dzielenia sie pomystami, projektuje i wdraza nowe rozwigzania, zacheca do zmian.

12345

12345

RAZEM: (/iczba uzyskanych punktow pomnozona przez wage ,,57)
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IV. ANALIZA WYNIKOW OCENY I WNIOSKOW (wypetnia oceniajgcy — bezposredni przetozony)

Punkty mozliwe
do uzyskania Punkty uzyskane
Opinia pracownika o umiejetnosciach Ilo$¢ opinii
zarzadczych bezposredniego przetozonego
(suma punktéw uzyskanych ze wszystkich opinii) Srednia z opinii
IIA. | Postawa etyczna, przestrzeganie postanowien regulamindw 5
IIC. | Realizacja obowiazkéw i zadan 100
III. Ocena kompetencji zawodowych 150
SUMA uzyskanych punktéw (IIA + IIC + III) 255
Uwzgledniajac oceny (punkty) z poszczegolnych czesci — pracownik uzyskat ocene:
Negatywna (51-124)
Pozytywna
spetniajgcg wymagania w stopniu podstawowym (125-174)

spetniajgca wymagania w stopniu czeSciowo przewyzszajacym stopie podstawowy (175 — 204)

Znacznie przewyzszajgcg stopien podstawowy (205 - 255)

Omowienie rozbieznosci: (pole nalezy bezwzglednie wypetnic, gdy rozbieZznosc miedzy samoocena, a oceng przetozonego jest
wieksza niz jeden poziom)

Uwagi ocenianego: (uwagi do sporzadzonej oceny, a takze do rozbieznosci w poziomie miedzy samoocena, a oceng
przetoZzonego, gdy roznia sie o jeden poziom)

W zwiazku z faktem, ze pracownik uzyskal ocene POZYTYWNA powyzej stopnia podstawowego — wnioskuje o:
(pole wypetniane fakultatywnie)

Awans stanowiskowy
gdy ocena pozytywna

Uwzglednienie w wysokosci nagrody dla pracownika, | w stopniu cze$ciowo przewyzszajacym stopieri podstawowy
jesli taka bedzie mu przyznana w danym roku

Przyznanie nagrody ody ocena pozytywna

znacznie przewyzszajaca stopien podstawowy

Podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego
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V. CZESC KONCOWA

Ewentualne zalecenia rozwojowe, pozostate uwagi oceniajacego:

A. Samoksztatcenie w zakresie:

B. Udziat w szkoleniach, kursach, studiach z zakresu:

C. Pozostate uwagi: (np. szkolenie stanowiskowe, szczegdiny nadzor, dodatkowe zadania)

Udziat bezposredniego przetozonego w stosunku do samego oceniajgcego lub innej osoby podczas procesu oceny pracownika:
(whasciwe zaznaczyc, a w przypadku odpowiedzi TAK — uzupetnic o wskazane dane)

L. Konsultacja na etapie dokonywania oceny przez oceniajacego
TAK: Imie i Nazwisko stanowisko pracy
NIE

II. Uczestnictwo na wybranym etapie catego procesu oceny
TAK: Imie i Nazwisko Stanowisko pracy Etap oceny (§ 8 Regulaminu)
NIE

Data sporzadzenia oceny Data oméwienia wynikéw oceny Pieczed
przez oceniajacego Z ocenianym i podpis oceniajacego

Oswiadczenia ocenianego pracownika:

(oswiadczenia podpisywane sa przez pracownika na oryginale arkusza oceny pod wydaniu mu kserokopii tego arkusza)

1. Przyjatem ocene do wiadomosci.

2. Otrzymatem kserokopie arkusza oceny w dniu jej podpisania.

3. Od oceny przystuguje mi prawo odwotania do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia okreslonego w pkt. 2

Data podpisania oceny
przez pracownika:

Podpis pracownika:

Zapoznanie sie
przez bezposredniego przelozonego oceniajacego
z arkuszem oceny danego pracownika
(data, pieczec i podpis)
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr KJ.120.11.2026
Burmistrza Miedzychodu z dnia 15 maja 2026 r.

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY
Urzad Miasta i Gminy dla
w Miedzychodzie STANOWISK URZEDNICZYCH

innych niz kierownicze stanowiska urzednicze

UWAGA! W arkuszu nie pozostawia sie pustych pol — nalezy wpisac zwrot ,, nie dotyczy”, jesli nie przewidziano w arkuszu innej formy.
Kwestie okresowej oceny pracownika reguluje Zarzadzenie Nr K3.120.11.2026 Burmistrza Miedzychodu z dnia 15 maja 2026 r.

I CZESC OGOLNA

Nazwa referatu/komoérki odrebnej:

OCENIANY (bezgocésal::iAp.:zl:\alco:ony)
Imie i Nazwisko:
Nazwa stanowiska pracy:
Data poprzedniej oceny: Wynik poprzedniej oceny:

Poprzedni oceniajacy: (/mie i Nazwisko)

Powodd dokonywania okresowej oceny: (wiasciwe zaznaczyc X)

standardowo (raz na 2 lata)

po uchyleniu dotychczasowej oceny

po ocenie negatywnej

na wniosek bezposredniego przetozonego

decyzja Burmistrza

I1. OCENA WYNIKOW PRACY

- . . .. , . . Tlo$¢ punktéw Tlo$¢ punktow
Cze$SCAiB—- etnia wylacznie oceniajacy (bezposredn etozon
& ! Wwypeinia wyfacznl iajacy (bezp i przelozony) do przyznania przyznanych
przestrzeganie, w stopniu podstawowym, zasad etyki zawodowej;
znajomosc i stosowanie sie do podstawowych norm zawartych w 1-2
regulaminach
Postawa postawa etyczna wskazuje na to, ze normy etyczne sg dla ocenianego wazne
etyczna (zwraca na nie uwage podczas swojej biezacej pracy);
oraz wykonywanie norm zawartych w regulaminach postrzega, jako istotny 3-4
A. | przestrzeganie | element poprawy wizerunku samego Urzedu, a takze jako element
postanowien usprawniajacy prace na stanowisku pracy, jak i w Urzedzie
regulaminéw oceniany uznaje wartosci etyczne za istotne, nie tylko podczas wykonywania
pracy w Urzedzie, ale rowniez poza nig; 5
zwraca szczegdlng uwage na przestrzeganie postanowien regulaminéw (w
tym zgtasza usprawnienia i zmiany do nich)

Ewentualne zastrzezenia bezposredniego przetozonego do postawy etycznej ocenianego pracownika:

B. | Osiagniecia pracownika oraz dodatkowe zadania:
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Stopien realizacji obowiazkow i zadan danego stanowiska:

Ocena pracy wzgledem ilosci zadan i dziatan

Samoocena

Ocena
przetozonego

B

. Pracownik systematycznie nie realizuje zadan, nie osigga celéw okreslonych dla danego
. Pracownik ma trudnosci z realizacjg zadan i osigganiem celéw okreslonych dla danego

. Pracownik realizuje zadania i osigga cele okreslone dla danego stanowiska.
. Pracownik realizuje zadania i osigga cele okreslone dla danego stanowiska, czesto naktad

. Pracownik systematycznie przekracza okreslone dla niego normy.

stanowiska i planu dziatan.

stanowiska i planu dziatan.

pracy przekracza okreslone dla niego normy.

12345

12345

Ocena pracy wzgledem jakosci wykonywania zadan

. Pracownik systematycznie nie realizuje zadan i celéw na odpowiednim poziomie jakosci.
. Pracownik ma trudnosci z realizacjg zadan i celéw na odpowiednim poziomie jakosci.
. Pracownik

WNERN®W

. Pracownik czesto realizuje zadania i osigga cele okreSlone dla danego stanowiska

. Pracownik systematycznie realizuje zadania i osigga cele okreSlone dla danego

realizuje zadania i osigga cele okresSlone dla danego stanowiska

na odpowiednim poziomie jakosci.
na wyzszym od oczekiwanego poziomie jakosci.

stanowiska, na wyzszym od oczekiwanego poziomie jakosci.

12345

12345

RAZEM: (/iczba uzyskanych punktow pomnozona przez wage ,, 107

IIT. OCENA KOMPETENCII ZAWODOWYCH

Wiedza fachowa i umiejetnosci techniczne

Samoocena

Ocena
przelozonego

. Brak podstawowych umiejetnosci technicznych i wiedzy fachowej, co uniemozliwia

wykonanie zadan stanowiska pracy. Odmawia podnoszenia kwalifikacji.

. Umiejetnosci techniczne i wiedza fachowa na poziomie niezadowalajgcym, ale mozna je

posigs¢ w szybkim czasie. Wymaga proponowania dziatan rozwojowych.

. Umiegjetnosci techniczne i wiedza fachowa na poziomie w petni umozliwiajagcym realizacje

zadan, na biezgco uzupetnia niezbedng wiedze i umiejetnosci.

. Pracownik dysponuje umiejetnosciami technicznymi i wiedzg fachowg pozwalajgcymi na

rozszerzenia zakresu zadan, z wtasnej inicjatywy poszerza wiedze.

. Umiejetnosci techniczne i wiedza fachowa przekraczajg wymagania stanowiska i

umozliwiajg pracownikowi wykonywanie réznorodnych zadania w urzedzie, we wiasnym
zakresie podnosi umiejetnosci i poszerza wiedze.

12345

12345

Motywacja i zaangazowanie, poczucie odpowiedzialnosci

. Nie przejawia inicjatywy i zaangazowania, wymaga wyraznego wyznaczenia zadan, statej

kontroli i dyscyplinowania, zdarza mu sie nie realizowac zadan, mato odpowiedzialny.

. Pracuje tyle by umozliwito mu to pozostanie w urzedzie, motywowany gtéwnie finansowo,

nie przejawia inicjatywy, $rednio odpowiedzialny, wymagany jest nadzér wazniejszych

zadan.

. Zalezy mu na osigganiu dobrych wynikow oraz uznaniu przetozonych, wymaga niekiedy

zachety ze strony przetozonego, pracownik odpowiedzialny, na ktérym zazwyczaj mozna
polega¢, nie wymaga w zasadzie nadzoru.

. Efektywne wykonywanie czynnosci zawodowych stanowi dla niego istotng wartosc i jest

zrodtem satysfakcji, lubi zadania nowe, silnie zwigzany z celami urzedu, wysoka
odpowiedzialno$¢ wyprzedzajgca oczekiwania przetozonych, nadzér nie jest potrzebny.

. Pracownik bardzo zaangazowany, poprzez prace realizuje wazne dla siebie potrzeby,

aktywny, potrafi sam organizowa¢ sobie prace, znajduje rozwigzania, wystepuje z
inicjatywg dotyczacg usprawnien, bardzo wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
skoncentrowany gtéwnie na realizacji celéw urzedu, mozna na nim zawsze polega¢, nadzér
niepotrzebny.

12345

12345
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Funkcjonowanie interpersonalne w zespole

Samoocena

Ocena
przelozonego

. Osoba konfliktowa, mato komunikatywna, czesto reagujgca emocjonalnie, nie dazy
do zrozumienia punktu widzenia innych ludzi, nie uwzglednia stusznej krytyki.

. Osoba nastawiona na utrzymanie dobrych relacji z innymi, jest lubiana, potrafi stuchac,
ma problemy ze wspotpracg, w sytuacji konfliktu ulega pres;ji.

. Osoba komunikatywna, starajgca sie zrozumie¢ punkt widzenia i poglady innych,
do konfliktéw najczesciej podchodzi rzeczowo, choé nie zawsze kontroluje swoje emocje,
moze mie¢ problemy ze wspotpracg z wyjatkowo trudnymi osobami.

. Osoba $wiadomie starajgca sie swoim postepowaniem doprowadzi¢ do zwiekszenia
wydajnosci zespotu, o duzej kulturze osobistej, komunikatywna, otwarta, potrafi
wspotpracowac, kontroluje emocje, rzeczowo rozwigzuje konflikty.

. Osoba umiejgca doskonale uzyska¢ u innych pozadane przez siebie zachowanie,
komunikatywna, kontrolujgca swoje zachowanie, inicjujgca rozwigzywanie problemdw,
skutecznie wywierajgca wplyw na innych.

12345

12345

Obstuga interesanta

. Nie radzi sobie w kontaktach z interesantem, czesto doprowadza do konfliktu,
jest nieuprzejmy, nie okazuje zainteresowania jego sprawami, nie potrafi stuchac.

. Stabo radzi sobie w kontakcie z interesantem, stara sie by¢ mity, ale szybko traci
cierpliwo$¢ i zainteresowanie, nie potrafi zatatwiac spraw nietypowych.

. Dobrze radzi sobie w kontakcie z interesantem, jest uprzejmy i rzeczowy, chetnie mu
pomaga, okazuje zainteresowanie. Nie wdaje sie w zbedne dyskusje i polemiki.

. Bardzo dobrze radzi sobie w kontakcie z interesantem, jest swobodny, uprzejmy
i rzeczowy. Potrafi radzi¢ sobie z presjg i agresjq interesanta.

. Doskonale radzi sobie z interesantem, potrafi rozwigza¢ kazdy problem z jakim
sie do niego zwraca, proponujac najlepsze rozwigzania. Kieruje sie potrzebami
interesanta. Bardzo dobrze radzi sobie z prébami wywierania wptywu przez niego.

12345

12345

E. | Dbatos¢ o wizerunek urzedu

. Nie dba o wyglad wtasnej osoby ani stanowiska pracy, jego postawa moze ksztattowac
negatywna opinie o urzedzie.

. Wymaga kontroli w zakresie dbatosci o wyglad wiasnej osoby oraz stanowiska pracy,
nie angazuje sie w ksztattowanie pozytywnego wizerunku urzedu.

. Dba o wyglad wiasnej osoby oraz stanowiska pracy, jego zachowanie w kontakcie
z osobami spoza urzedu jest poprawne, nie szkodzi interesom ani wizerunkowi urzedu.

. Dba o wyglad witasnej osoby i stanowiska pracy, w kontakcie z osobami spoza urzedu
przyjmuje postawe, ktora wptywa na ksztattowanie sie pozytywnej opinii o urzedzie,
realizuje zadania w sposob, ktory umozliwia ksztattowanie pozytywnego wizerunku
urzedu.

. Przejawia duzg dbato$¢ o wyglad wiasnej osoby i stanowiska pracy, przyjmuje taka
postawe oraz dba o taka realizacje zadan, ktéra umozliwia ksztattowanie pozytywnego
wizerunku urzedu.

12345

12345

Planowanie i organizacja wiasnej pracy

. Nie potrafi zaplanowa¢ i zorganizowa¢ swojej pracy, oczekuje wskazéwek. Jest
niesystematyczny i nie dotrzymuje termindw, pracuje bardzo wolno. W sposob
nieuporzadkowany prowadzi dokumentacje. Jest niesamodzielny.

. Ma problemy z organizacjg i planowaniem swojej pracy. Czesto nie dotrzymuje terminéw,
pracuje wolno i chaotycznie, miewa problemy z samodzielnym wykonywaniem zadan,
oczekuje raczej sugestii i wskazéwek, wymaga nadzoru.

. Dobrze planuje i organizuje swojg prace. Dotrzymuje termindw i jest systematyczny.
Pracuje samodzielnie, nie wymaga nadzoru poza ustalonymi procedurami kontrolnymi.
Pracuje starannie i nie popetnia istotnych bteddéw. Poprawnie i w sposob uporzadkowany
prowadzi dokumentacje.

. Bardzo dobrze zorganizowany, wypracowuje i wdraza sposoby na usprawnienie swojej
pracy. Bezbtednie i niekiedy przed terminem realizuje zadania. Rzetelny i bardzo sprawny.
Duza samodzielnos¢ pozwala na prace bez nadzoru.

. Doskonale planuje i organizuje wiasng prace. Ponadprzecietnie sprawny i doktadny
w  wykonywaniu wszystkich zadan. Catkowicie samodzielny, efektywnie pracuje
bez nadzoru. Czesto podejmuje sie dodatkowych zadan.

12345

12345

RAZEM: (/iczba uzyskanych punktow pomnozona przez wage ,5%)
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IV. ANALIZA WYNIKOW OCENY I WNIOSKOW (wypetnia oceniajgcy — bezposredni przetozony)

Punkty mozliwe
do uzyskania

Punkty uzyskane

IIA. | Postawa etyczna, przestrzeganie postanowien regulaminéw 5

IIC. | Realizacja obowigzkéw i zadan 100

II1. Ocena kompetencji zawodowych 150
SUMA uzyskanych punktow (IIA + IIC + III) 255

Uwzgledniajac oceny (punkty) z poszczegolnych czesci — pracownik uzyskat ocene:

Negatywna (51-124)
Pozytywna
spefniajgcg wymagania w stopniu podstawowym (125 -174)
spetniajgcg wymagania w stopniu czesciowo przewyzszajgcym stopie podstawowy (175 - 204)
Znacznie przewyzszajacg stopien podstawowy (205 - 255)

Omowienie rozbieznosci: (pole nalezy bezwzglednie wypetnic, gdy rozbieznosc miedzy samooceng, a oceng przefoZzonego jest
wigksza niz jeden poziom)

Uwagi ocenianego: (uwagi do sporzadzonej oceny, a takZe do rozbieznosci w poziomie miedzy samooceng, a oceng
przefoZonego, gdy rdznia sie o jeden poziom)

W zwigzku z faktem, ze pracownik uzyskat ocene POZYTYWNA powyzej stopnia podstawowego — wnioskuje o:
(pole wypetniane fakultatywnie)

Awans stanowiskowy

gdy ocena pozytywna

Uwzglednienie w wysokosci nagrody dla pracownika,
jesli taka bedzie mu przyznana w danym roku

w stopniu cze$ciowo przewyzszajacym stopien podstawowy

Przyznanie nagrody

gdy ocena pozytywna

Podwyzszenie wynagrodzenia zasadniczego

znacznie przewyzszajaca stopien podstawowy
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V. CZESC KONCOWA

Ewentualne zalecenia rozwojowe, pozostate uwagi oceniajacego:

A. Samoksztatcenie w zakresie:

B. Udziat w szkoleniach, kursach, studiach z zakresu:

C. Pozostate uwagi: (np. szkolenie stanowiskowe, szczegdiny nadzor, dodatkowe zadania)

Udziat bezposredniego przetozonego w stosunku do samego oceniajgcego lub innej osoby podczas procesu oceny pracownika:
(whasciwe zaznaczyc, a w przypadku odpowiedzi TAK — uzupetnic o wskazane dane)

L. Konsultacja na etapie dokonywania oceny przez oceniajacego
TAK: Imie i Nazwisko stanowisko pracy
NIE

II. Uczestnictwo na wybranym etapie catego procesu oceny
TAK: Imie i Nazwisko Stanowisko pracy Etap oceny (§ 8 Regulaminu)
NIE

Data sporzadzenia oceny Data oméwienia wynikéw oceny Pieczed
przez oceniajacego Z ocenianym i podpis oceniajacego

Oswiadczenia ocenianego pracownika:

(oswiadczenia podpisywane sa przez pracownika na oryginale arkusza oceny pod wydaniu mu kserokopii tego arkusza)

1. Przyjatem ocene do wiadomosci.

2. Otrzymatem kserokopie arkusza oceny w dniu jej podpisania.

3. Od oceny przystuguje mi prawo odwotania do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia okreslonego w pkt. 2

Data podpisania oceny
przez pracownika:

Podpis pracownika:

Zapoznanie sie
przez bezposredniego przelozonego oceniajacego
z arkuszem oceny danego pracownika
(data, pieczec i podpis)
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Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr KJ.120.11.2026
Burmistrza Miedzychodu z dnia 15 maja 2026 r.

Urzad Miasta i Gminy
w Miedzychodzie

Imie i Nazwisko bezposredniego przetozonego

Nazwa referatu / komdrki odrebnej,
ktdrg kieruje bezposredni przetozony

OPINIA PRACOWNIKA
dotyczaca umiejetnosci zarzadczych
bezposredniego przetozonego

| Opinia pracownika dotyczaca umiejetnosci zarzadczych jego bezposredniego przetozonego wyrazana jest anonimowo.

Prosze udzieli¢ odpowiedzi na pytanie: w jakim stopniu zgadza sie Pan/Pani z poniZszymi stwierdzeniamji
odnoszacymi sie do bezposredniego przefoZonego? (wiasciwe zaznaczy¢ w opinii X)

A1)

Zdecydowanie sie nie zgadzam

B (2)

Raczej sie nie zgadzam

C(3) Trudno powiedziec

D (4) Raczej sie zgadzam

E (5)

Zdecydowanie sie zgadzam

Opinia w skali: A-E

A B

C

D

Wiem za co odpowiadam i jakie mam
uprawnienia

Mdj przetozony nie ingeruje w mojg prace
bez potrzeby

Umiejetnos¢ organizacji
pracy

Méj przetozony zapewnia niezbedne
zasoby do wykonania zadan

Mdj przetozony dobrze organizuje prace
swoim podwfadnym

Méj przetozony zwraca uwage na
postepowanie zgodnie z regulaminami

Méj przetozony skutecznie motywuje
mnie do wydajniejszej pracy

Mdj przetozony wspiera mnie w mojej
pracy

Motywowanie,
zachecanie do rozwoju

Moj przetozony udziela mi wskazowek
tam gdzie tego potrzebuje

Mdj przetozony dba 0 mdj rozwdj
zawodowy

Moj przetozony docenia moje pomysty,
udziela mi pochwat

Mdj przetozony udziela mi whasciwych i
jasnych informacji

Na biezaco otrzymuje informacje o mojej
pracy

Umiejetnos¢ komunikacji

Polecenia przetozonego sg zawsze dla
mnie jasne

Méj przetozony potrafi wystuchac opinii
pracownikéw

Méj przetozony potrafi udzieli¢ mi krytyki
otwarcie i konstruktywnie
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Autorytet

Méj przetozony cieszy sie wsrod
pracownikdéw duzym autorytetem

Moj przetozony jest specjalista w swojej
dziedzinie

Cenie i szanuje mojego przetozonego

Mdj przetozony daje dobry przyktad

W razie watpliwosci moge zawsze zwréci¢
sie do przetozonego

Relacje z pracownikami

Méj przetozony traktuje mnie
sprawiedliwie

Méj przetozony okazuje zainteresowanie
mojg praca

Mam tatwy dostep do mojego
przetozonego

Méj przetozony dobrze reprezentuje moje
interesy

Moj przetozony dba o dobrg atmosfere w
pracy

Dziekujemy za wyrazenie opinil.

Wypeftnia Urzad

Podsumowanie E
Ilos¢ uzyskanych liter wg skali
Mnoznik skali 5

Suma uzyskanych punktow
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Imie i Nazwisko odwotlujacego sie pracownika

Zatgcznik nr 4

do zarzadzenia nr KJ.120.11.2026
Burmistrza Miedzychodu z dnia 15 maja 2026 r.

Nazwa referatu/komorki odrebnej

Nazwa stanowiska pracy

Burmistrz Miedzychodu
Urzad Miasta i Gminy w
Miedzychodzie

ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 MIEDZYCHOD

ODWOLANIE OD OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Stosownie do art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1135) oraz postanowien Regulaminu okresowej oceny pracowniczej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Miedzychodzie, odwotuje sie od okresowej oceny pracowniczej.

Imie i Nazwisko

Nazwa stanowiska pracy

Sporzadzajacy ocene:

Data doreczenia oceny

Wynik oceny:

pozytywna

negatywna

Whosze o:

Uchylenie oceny i przeprowadzenie ponownej oceny.

Zmiane oceny koncowej.

Zmiane oceny w zakresie skali kryterium: (wymienic kryterium, kryteria lub ich oznaczenie symbolowe — zgodnie
Z arkuszem oceny oraz oczekiwang skale na jaka ma nastapic zmiana)

Uzasadnienie odwotania: (pole edytowalne)

Miejscowos¢, data

Podpis odwotujacego sie pracownika
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