"WOJT GMINY

MOSKORZEW Zarzadzenie Nr 120.6.2025

WOJTA GMINY MOSKORZEW
z dnia 09 lipca 2025 r.

w sprawie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w Moskorzewie i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

22024 r. poz. 1465 ze zm.), art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U.

22022 r. poz. 530 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, okresy za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria na podstawie, ktérych jest sporzadzana
ocena oraz skalg ocen.

2. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzadzenia podlegaja:

1))

2)

§2.

1

2)
3)

4)
3)

6)

7)

pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Moskorzewie na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Moskorzew, do ktérych ma zastosowanie ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Moskorzew;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Moskorzew — Kierownika Referatu
Organizacyjno - Gospodarczego;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Moskorzew - Kierownika Referatu
Finansowego;

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene pracownikoéw samorzadowych, o ktérych
mowa w § 1 dokonang przez bezposredniego przetozonego pracownika;

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢:

a) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych - ocene koncows, na
ktorg sktada si¢ suma punktow okreslajacych poziom spehienia poszczegdlnych kryteriow,
o ktérych mowa w § 4 ust.1. Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej jest minimalna suma
punktéw stanowigca liczbe 10, przy czym ocena czgstkowa w kazdym z pigciu kryteriow
nie moze by¢ nizsza niz 2 punkty;

b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy - ocene konicows, na ktorg sktada sie
suma punktéw okreslajacych poziom spehienia poszczegdlnych obowigzkowych pieciu
kryteriéw, o ktorych mowa w § 4 ust.2 oraz dwoch fakultatywnych kryteridw wybranych
z kryteriow okre$lonych w § 4 ust.1. Warunkiem uzyskania oceny pozytywnej jest
minimalna suma punktéw stanowigca liczbe 14, przy czym ocena czastkowa w kazdym
z siedmiu kryteriow nie moze by¢ nizsza niz 2 punkty;

ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢:
a) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych - ocene koficows, na

ktérg sklada si¢ suma punktow okreslajacych poziom spetnienia poszczegdlnych
kryteriow, o ktérych mowa w § 4 ust.1. Warunkiem uzyskania oceny negatywnej jest
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b)

minimalna suma punktow stanowigca liczb¢ mniejsza niz liczba 10, lub uzyskanie
w jednym z pigciu kryteridow liczby mniejszej niz 2 punkty;

dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urze¢dniczych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy - ocen¢ koncowa, na ktorg sktada sig
suma punktéw okreslajacych poziom spehnienia poszczegdlnych obowigzkowych pigciu
kryteriow, o ktérych mowa w § 4 ust.2 oraz dwoch fakultatywnych kryteriow wybranych
z kryteriow okre$lonych w § 4 ust.l. Warunkiem uzyskania oceny negatywnej jest
minimalna suma punktéw stanowigca liczb¢ mniejsza niz liczba 14, lub uzyskanie
w jednym z siedmiu kryteriéw liczby mniejszej niz 2 punkty.

8) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieC:

a)

dla kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy -
odpowiednio Wdijta, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika Referatu/ Oddziatu
w zaleznosci od podporzadkowania danej komorki organizacyjnej, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Moskorzewie,

dia Sekretarza — Wojta,

dla Zastgpcy Skarbnika, Zastgpcy Kierownika Referatu i Kierownika Oddziatu —
odpowiednio Kierownika Referatu, w ktérym utworzono to stanowisko,

dla pracownikéw komorek organizacyjnych — odpowiednio kierownika Referatu lub
kierownika Oddziatu,

dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — osobg wskazana w zarzadzeniu
w sprawie powierzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem nadzoru nad dang jednostka
organizacyjng gminy, a w przypadku braku takiego zarzadzenia Wojta;

9) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego poddawanego ocenie;

10) okresie oceny — nalezy przez to rozumie¢ okres od dnia zatrudnienia lub okres od nastepnego
dnia po poprzednim okresie oceny do kofica miesigca poprzedzajacego termin oceny;

11) terminie oceny — nalezy przez to rozumie¢ miesigc kalendarzowy, w ktérym przeprowadzana
jest ocena;

12) kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatow
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

13) arkuszu oceny —nalezy przez to rozumiec arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego.

§ 3.1. Oceny dokonuje, z zastrzezeniem § 10, bezposredni przelozony pracownika.

2. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) okresleniu stopnia spetnienia przez pracownika poszczegdlnych kryteridw;

2) przyznaniu pracownikowi oceny pozytywnej lub negatywnej, zgodnie z definicjg okreslong w §
2pkt6i7;
3) przeprowadzeniu przez bezposredniego przelozonego rozmowy z pracownikiem;

4) przedstawieniu przez bezposredniego przetozonego pracownikowi wynikéw oceny oraz
zapoznaniu pracownika z oceng. Pracownik podpisuje arkusz swojej oceny przy oceniajacym;




5) przekazanie 1 egzemplarza arkusza oceny na stanowisko ds. kard celem dolaczenia do akt
osobowych pracownika.

3. Wzér , Arkusza oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy w Moskorzewie” stanowi zalgeznik Nr 1/U do zarzgdzenia.

4. Wzor , Arkusza oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych w Urzedzie Gminy w Moskorzewie i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy” stanowi zalgcznik Nr I/KU do zarzqdzenia.

5. Na ustny wniosek pracownika bezposredni przetozony wydaje pracownikowi kserokopie arkusza
jego oceny.

6. Na ustny wniosek bezposredniego przetozonego, pracownik ds. kadr przygotowuje arkusze oceny
przeznaczone do wypetnienia w formie elektronicznej. Do akt osobowych pracownika wigcza si¢
egzemplarz papierowy arkusza oceny.

§ 4.1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych sg oceniani na podstawie
5 kryteriéw obowigzkowych. Kryteria zawiera ponizsza tabela:

Tabela zwierajgca obowigzkowe kryteria dla oceny pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na

stanowiskach urzedniczych:

Kryterium Opis kryterium

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie, solidnie,

terminowo i bezstronnie.

1. Sumienno$é Dbato$¢ o szybkie, wydajne iefektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich

efektow pracy.

Wykonywanie obowiazkdéw bez zbednej zwloki.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy, punktualnosé,

2. Przestrzeganie dyscypliny | nieopuszczanie stanowisko pracy bez wiedzy i zgody
pracy przelozonego, przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp, a

takze przepisow p.poz.

Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

Stosowanie sie do Kodeksu etyki pracownika samorzadowego.

Posiadanie niezbednych kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej

koniecznej na danym stanowisku pracy oraz dazenie do jej

podnoszenia.
Znajomos$¢  przepisow  niezbgdnych do  wlasciwego
3. Wiedza specjalistyczna wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
i umiejgtne stosowanie pracy.

odpowiednich przepiséw | Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosé zastosowania wilasciwych przepisow
w zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldziatania
z organami czy ze specjalistami z innych dziedzin.
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktéorych informacje te beda stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach.
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
4. Planowanie zadan.

i organizowanie pracy Precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania.




Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu pracy, tworzenie szczegOlowych 1 mozliwych do
realizacji planoéw kroétko - i dlugoterminowych.

Zachowanie zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi,
podwiladnymi, wspolpracownikami i interesantami.
Przekazywanie zadanych informacji terminowo i rzetelnie.

5. Wspdlpraca i komunikacja | Wyprzedzajace informowanie o mogacych wystapic
zagrozeniach w realizacji zadan.

Usprawnianie proceséw informacyjno — decyzyjnych
zapewniajacych trafno$¢ podejmowanych decyzji.

2. Pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy podlegaja ocenie na podstawie obowigzkowych 5 kryteriow okreslonych
w ust.2 oraz na podstawie dodatkowych 2 kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego
pracownika, sposrdd kryteriow okreslonych w ust.1. Kryteria obowigzkowe zawiera ponizsza tabela:

Tabela zwierajgca obowigzkowe kryteria dla oceny pracownikow zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy

Kryterium Opis kryterium

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy przez:

¢ zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminow ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

1. Zarzadzanie personelem | e okre$lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

o traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

o ocene osiggniec pracownikow,

o dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan urzedu, '

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Wykorzystywanie umiejetno$ci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwiagzan ulepszajacych proces pracy, przez:

= rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

® wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

2. Kreatywnosé = 9twartos’c’ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji

i metod,

" inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdw
dzialania,

® badanie réznych Zrddet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

= zachecanie innych do proponowania wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu

3. Myslenie strategiczne o posiadane informacje, przez:

= ocenianie i wyciaganie wnioskdéw z posiadanych informacji,

® zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,
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s identyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dzialania,

= przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

= przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i decyzji,

= planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

= tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

= analizowanie zaistnialych okolicznosci i zagrozen.

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

@ ystalanie priorytetéw dziatania,

= identyfikowanie zadan krytycznych, szczegOlnie trudnych,

4. Zorientowanie na rezultaty mogacych miec¢ przetomowe znaczenie,

W pracy = okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

® przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywiazywanie sie ze zobowiazan,

® zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz
koriczenia podjetych dziatan.

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny

i obiektywny, przez:

= rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

= podejmowanie  decyzji na podstawie sprawdzonych

5. Podejmowanie decyzji informacji,

= rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

= podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sytuacjach,

= podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

3. Kazde z kryteriow okreslonych w ust. 1 i 2 oceniane jest oddzielnie (ocena czgstkowa), przy
zastosowaniu nastepujacej punktacji, jako ocen czgstkowych:

1) nie spehia - 0 pkt,
2) rzadko spehnia - 1 pkt,
3) zazwyczaj spelnia - 2 pkt,
4) zawsze spelnia - 3 pkt,

5) przewyzsza oczekiwania na danym stanowisku - 4 pkt

§ 5.1. Przedmiotem rozmowy, o ktérej mowa w § 3 ust.2 pkt 3 jest omOwienie z pracownikiem
sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

2. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw przez pracownika bezposredni przetozony
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okre$lonymi w art. 24 i 25
ustawy oraz z obowiazkami wynikajacymi z zakresu czynnosci pracownika.

3. W trakcie rozmowy bezposredni przetozony winien zapytaé pracownika o jego opini¢ na temat
zakresu powierzonych mu obowigzkéw, ewentualne propozycje zmiany zakresu obowigzkéw, plany
zawodowe, che¢ dalszego doksztalcania, trudnosci napotykane w czasie realizacji zadan itp.

4. Termin rozmowy (dzien i godzing), bezposredni przetozony podaje do wiadomosci pracownika,
co najmniej na 2 dni przed planowana rozmows.

5. Wzér ,, Zawiadomienia o terminie rozmowy” stanowi zafgcznik Ny 2 do zarzgdzenia.

§ 6.1. Terminem przeprowadzenia oceny jest miesiac pazdziernik, a okresem oceny ostatnie 2 lata
(okres oceniany liczony od dnia 1 pazdziernika roku, w ktorym byla poprzednia ocena do dnia
30 wrzesnia roku, w ktorym jest dokonywana ocena), z zastrzezeniem postanowien ust. 21§ 71 § 8 ust.5
zarzadzenia.



2. Wéjt moze skroci¢ okres, za ktdry sporzadzana jest ocena oraz ustali¢ termin przeprowadzenia
oceny wcze$niej niz przed uptywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem
6 miesigcy od terminu poprzedniej oceny.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika trwajacej nie dtuzej niz 30 kolejnych
dni kalendarzowych ocene pracownika sporzadza si¢ w nastgpnym miesigcu po powrocie do pracy
ocenianego pracownika. Przepis ten ma zastosowanie do pierwszej oceny, o ktdrej mowa w § 7 ust.1
i ponownej oceny, o ktorej mowa w § 8 ust.6.

4. W przypadku usprawiedliwione]j nieobecnosci pracownika trwajacej dtuzej niz okreslona w ust.3,
oceny pracownika dokonuje si¢ po uptywie trzech miesiecy od powrotu ocenianego pracownika do
pracy. Postanowienia § 7 ust.3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 7.1. Pierwsza oceng nowozatrudnionego pracownika bezposredni przefozony moze dokona¢ po
przepracowaniu, co najmniej szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia. Pracownik ds. kadr na piSmie
wskazuje bezposredniemu przetozonemu pracownika termin, w ktérym moze by¢ dokonana pierwsza
ocena pracownika.

2. Wzér ,, Zawiadomienia o terminie pierwszej oceny pracownika” stanowi zalgcznik Nr 3 do
zarzqdzenia.

3. Przy wyznaczaniu terminu i okresu oceny w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy przestrzegac
zasady, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢sciej niz raz na 6 miesigcy oraz dazy¢
do sytuacji, w ktorej kolejna ocena pracownika przypadnie w terminie, o ktérym mowa w § 6 ust. 1.

4. W przypadku, gdy w okresie oceny:

1) nastgpita zmiana osoby na stanowisku bezposredniego przetozonego pracownika;

2) pracownik zostal przeniesiony na inne stanowisko i w zwigzku z tym nastgpita zmiana
bezposredniego przetozonego

— okres i termin oceny pracownika proponuje Sekretarz a zatwierdza Wojt.

5. O terminach oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 bezposredni przetozony zawiadamia
ustnie pracownika co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem terminu oceny.

§ 8.1. Od dokonanej oceny pracownikowi przysluguje prawo wniesienia odwotania do Wojta
w terminie siedmiu dni od dnia zapoznania si¢ pracownika z ocena z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu

terminu nie uwzglednia sie dnia zapoznania si¢ z ocena.

2. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada na dzien wolny od pracy, termin uplywa
nastepnego dnia roboczego.

3. Wéjt rozpatruje odwotanie w terminie czternastu dni od dnia wniesienia odwolania.
4. Wojt rozpatrujac odwotanie pracownika moze:

1) utrzymaé w mocy zaskarzong oceng albo

2) uchyli¢ zaskarzona oceng i zarzadzi¢ ponowng ocene,

3) zmieni¢ oceneg.

5. Stanowisko Wdjta w postepowaniu odwotawczym jest ostateczne i nie wymaga uzasadnienia.




6. Ponowna oceng, o ktorej mowa w ust.4 pkt 2 przeprowadza bezposredni przetozony w terminie
czternastu dni od dnia uwzglednienia przez Wéjta odwotania, o ktorym mowa w ust.1, przepisy § 3 maja
odpowiednie zastosowanie.

7. Ponowna ocena jest ostateczna i nie podlega zaskarzeniu przez pracownika do Wjta.

§ 9.1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pézniej niz przed
uptywem szesciu miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy od zakonczenia
terminu poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie umowy o prace pracownika,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie, przy wyznaczaniu terminu i okresu
kolejnej oceny nalezy przestrzegaé zasady, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy oraz dazy¢ do sytuacji, w ktdrej nastepna ocena pracownika przypadnie
w terminie, o ktorym mowa w § 6 ust. 1.

§ 10. W przypadkach szczegdlnych, np.: wakat na stanowisku bezposredniego przetozonego
bedacego kierownikiem Referatu — oceny pracownikéw tego Referatu dokonuje zastgpca kierownika
Referatu w Referatach, w ktdérych utworzono to stanowisko, a w Referatach, w ktérych nie utworzono
stanowiska Zastgpcy kierownika, oceny pracownikow dokonuje petnigcy obowiazki Kierownika lub
bezposredni przetozony Kierownika Referatu.

§ 11.1. Nadzor nad okresowa ocena pracownikow sprawuje Sekretarz.

2. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, formularze oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Osoby oceniajace obowiazane sa przekazac 1 egzemplarz arkusza oceny pracownikowi ds. kadr.

§ 12. Przeprowadzenie oceny, w trybie i na zasadach okre$lonych niniejszym zarzadzeniem
nastgpuje w terminach okreslonych w § 6 ust.1 i nie wymaga wydania przez Wéjta odrgbnego

zarzadzenia.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Referatow oraz Sekretarzowi
i Skarbnikowi.

§ 14. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

2. W 2025 roku ocena pracownikdw samorzadowych, na podstawie postanowien niniejszego
zarzadzenia dokonana bedzie w miesigcu listopadzie.
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Zatacznik Nr 1/U
do zarzadzenia Nr 120.6.2025
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 09 lipca 2025r.

' POTWIERDZENIE PRZEKAZANIA ARKUSZA OCENY

adr/

, podpis i pieczatka pracownika ds. k

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU
URZEDNICZYM W URZEDZIE GMINY W MOSKORZEWIE
OKres 0Ceny: ......cccecevenvereveeinenns

Termin 0CeNY: ... rcinececnreeee e

Nazwa:

Adres:

Imie i nazwisko pracownika

Komérka organizacyjna

Nazwa stanowiska pracy

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Imie i nazwisko bezposredniego przetozonego

Nazwa stanowiska pracy bezposredniego
przefozonego

Data sporzadzenia

Ocena

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata w dniu




Rozmowe przeprowadzit

- o o .
W poniiszej tabeli nalezy wstawic znak ,,x” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetnienia
przez ocenianego poszczegdinych kryteridw.
Lp. Kryteria oceny/spetnienie | Nie spetnia | Rzadko Zazwyczaj] | Zawsze Przewyisza
{0 pkt.) (1 pkt.) (2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.)
1.
2.
3.
4,
5.

1. MINIMALNA LICZNA PUNKTOW (SUMA)

10 (DZIESIEC)

2. OBOWIAZKOWO ZA KAZDE KRYTERIUM

2 (DWA)

LICZNA PUNKTOW (SUMA)

MNIEJ NiZ 10 (DZIESIEC)

lub

UZYSKANIE ZA JEDNO KRYTERIUM

MNIEJ NIZ 2 (DWA)

"DANE DOTYCZACE OCENIAJACEGO

Imie i nazwisko oceniajgcego

Stanowisko




POTWIERDZAM WEASNORECZNYM PODPISEM, ZE ZAPOZNALEM SIE Z OCENA MOJEJ PRACY NA
ZAIMOWENYMSTANOWLKL.

POUCZENIE: Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje odwotanie do Waéjta Gminy
Moskorzew w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie pracownika z oceng. Stanowisko Wéjta
w postepowaniu odwotawczym jest ostateczne.

)* - WYDANIE KSEROKOPII ARKUSZA OCENY NASTEPUJE NA USTNY WNIOSEK PRACOWNIKA

\Z'/C;)T
Marcvn Wiekiera



Zatgcznik Nr 1/KU
do zarzadzenia Nr 120.6.2025

Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 09 lipca 2025 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU:
- KIEROWNICZYM URZEDNICZYM W URZEDZIE GMINY W MOSKORZEWIE )*
- KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY )*
Okres oceny: ...........

Termin oceny: ......... et sresr e e e e eree

Nazwa:

Adres:

Imie i nazwisko pracownika

Komérka organizacyjna

Nazwa stanowiska pracy

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Imie i nazwisko bezposredniego przetozonego

Nazwa stanowiska pracy bezposredniego
przetozonego

Data sporzadzenia

Ocena

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata w dniu




Rozmowe przeprowadzit

‘
W ponizszej tabeli nalezy wstawié¢ znak ,x” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetnienia
przez ocenianego poszczegdlinych kryteridw.

Lp. Kryteria oceny/spetnienie | Nie spetnia | Rzadko Zazwyczaj Zawsze Przewyzsza

(0 pkt.) (1 pkt.) (2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.)

1.

2.

3.

4,

5.

Gl e A - S i . . ; S o
Lp. Kryteria oceny/spetnienie | Nie spetnia | Rzadko Zazwyczaj Zawsze Przewyisza
(O pkt.) (1 pkt.) (2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.)
1.
2.

1. MINIMALNA LICZNA PUNKTOW (SUMA) 14 (CZTERNASCIE)

2. OBOWIAZKOWO ZA KAZDE KRYTERIUM 2 (DWA)

i

LICZNA PUNKTOW (SUMA) - o MNIEJ NIZ 14 (CZTERNASCIE)

lub

UZYSKANIE ZA JEDNO KRYTERIUM MNIEJ NiZ 2 (DWA)




Imie i nazwisko oceniajgcego

Stanowisko

POTWIERDZAM WEASNORECZNYM PODPISEM, ZE ZAPOZNALEM SIE Z OCENA MOJEJ PRACY NA
ZAJIMOWANYM STANOWISKU.

POUCZENIE: Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje odwotanie do Woéjta Gminy Moskorzew
w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie pracownika z oceng. Stanowisko Wdéjta w postepowaniu
odwotawczym jest ostateczne.

)* - NIEPOTRZEBNE SKRESLIC

)** - WYDANIE KSEROKOPII ARKUSZA OCENY NASTEPUJE NA USTNY WNIOSEK PRACOWNIKA




Zalgeznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 120.6.2025
Waéjta Gminy Moskorzew

z dnia 09 lipca 2025 1.

Znak: OG

(stanowisko stuzbowe/ Referat)

ZAWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY

Na podstawie § 5 ust. 4 zarzadzenia Nr 120....2025 Wdjta Gminy Moskorzew z dnia ... 2025
r. w sprawie okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy w Moskorzewie i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy - uprzejmie informuj¢ Pania/Pana, ze w dniu:

odbedzie sie rozmowa, ktdrej przedmiotem bedzie omdéwienie sposobu realizacji przez Panig/Pana
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci oraz obowigzkéw pracownika samorzadowego
wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

-------------------------------------------------

(pieczatka imienna i podpis Oceniajacego)

Potwierdzenie otrzymania informacji:

---------------------------------------------------------------

(data, podpis i pieczatka imienna pracownika)

* . TERMIN ROZMOWY (dzieri i godzing) BEZPOSREDNI PRZEEOZONY PODAJE DO
WIADOMOSCI PRACOWNIKA CO NAJMNIEJ NA 2 DNI PRZED PLANOWANA ROZMOWA.



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 120.6.2025
Wojta Gminy Moskorzew

z dnia 09 lipca 2025 r.

(imie i nazwisko bezposredniego
przetozonego)

(stanowisko stuzbowe/ Referat)

ZAWIADOMIENIE O TERMINIE PIERWSZEJ OCENY

Na podstawie § 7 ust.1 zarzadzenia Nr 120...2025 Wdjta Gminy Moskorzew z dnia .... 2025 r.
w sprawie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w Moskorzewie i kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy - uprzejmie wskazuje, ze pierwsza ocena nowozatrudnionego pracownika na
SEANOWISKUL .+ vttt ittt e e et
Pani/Pana

- moze by¢ dokonana w miesigcu ..........c.coevviiiiiininians 20.... roku.

-------------------------------------------------

(pieczatka imienna, podpis pracownika ds. kadr)

Potwierdzenie otrzymania informacji:

------------------------------------------------------------------------------



