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ZARZADZENIE NR 21/2026
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ODOLANOW

z dnia 27 lutego 2026 1.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow na
stanowiskach urzedniczych, w tym Kierowniczych stanowiskach urzedniczych

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

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikow w Urzedzie Gminy i Miasta,
2) Odolanow zajmujacych stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
3) okresy, za ktére oceny sa sporzadzane,
4) kryteria dokonywania ocen,
5) skale ocen.

§ 2. Okresowej oceny zwanej dalej ,,ocena” dokonuje bezposredni przetozony ocenianego urzednika,
zwany dalej ,,oceniajgcym”.

§ 3. 1. Ocenie podlega pracownik Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, zwany dalej ,,ocenianym”, z wylaczeniem osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

2. Czas trwania okresu objetego oceng okresla si¢ w miesigcach i latach.

3. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
ocenianego, uniemozliwiajgcej dokonanie oceny.

4. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego albo zmiany podlegtosci stuzbowej ocenianego w trakcie
okresu objetego ocena, dotychczasowy oceniajacy dokonuje oceny czastkowej, uwzglednianej w ocenie
koncowe;j.

5. W razie negatywnej oceny pracownik, poddawany jest ponownej ocenie nie poézniej niz przed uptywem
6 m - cy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 m - cy od dnia zakonczenie poprzedniej oceny.

6. Termin przeprowadzenia w/w w punkcie 5 oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pi§mie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

§ 4. 1. Oceny dokonuje si¢ raz na 2 lata. Oceny okresowej pracownikéw dokonuje si¢ pomiedzy
1 pazdziernika a 31 grudnia.

2. Ocena ma forme¢ pisemng i jest sporzadzana na arkuszu oceny, ktérego wzér stanowi zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Kryterium oceny stanowi wywigzywanie si¢ ocenianego z obowiazkow wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Kryterium oceny jest ponadto wywigzywanie si¢ ocenianego z obowigzkow przewidzianych
w art. 100 Kodeksu pracy.

3. Oceniajacy dokonuje oceny uwzgledniajac: kwalifikacje merytoryczne ocenianego, umiejetnosé
stosowania przepisOw prawa zwigzanych zzajmowanym przez ocenianego stanowiskiem, planowanie
i organizowanie pracy, umiejetnos¢ wykorzystywania w pracy technologii informacyjnej i komunikacyjne;j,
sposob zarzadzania personelem izasobami materialnymi, w przypadku zajmowania przez ocenianego
kierowniczego stanowiska urzedniczego, samodzielno$¢ i inicjatywe w wykonywaniu przez ocenianego pracy.
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§ 6. 1. Oceniajacy zapoznaje ocenianego z pisemnym projektem oceny i wystuchuje jego uwag i zastrzezen.

2. Oceniany moze zglosi¢ swoje uwagi i zastrzezenia na pismie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od
daty zapoznania si¢ z projektem oceny.

§ 7. Ocena ma charakter opisowy (opisowo-punktowy) i jest zakonczona stwierdzeniem uogoélniajagcym:
1) ocena wyrodzniajaca,
2) bardzo dobra,
3) ocena dobra,
4) ocena dostateczna,
5) ocena negatywna.
§ 8. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu kopi¢ arkusza oceny z ustalong ocena.
2. Oryginat arkusza oceny wlacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§ 9. 1. Ocenianemu przystuguje prawo odwotania si¢ od oceny, w trybie przewidzianym w art. 27 ust. 5 -
7 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

2. Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy oceniajacym jest kierownik jednostki
organizacyjnej urz¢du.
3. Wz6r pisma odwotujacego stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Traci moc zarzadzenie nr 15/2009 zdnia 22 kwietnia 2009r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia go w Biuletynie Informac;ji
Publicznej. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez podanie go do wiadomosci pracownikéw w sposob
ZWYCZajowo przyjety.

Burmistrz

Marcin Szorski
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 21/2026

Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow

z dnia 27 lutego 2026 r.
ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ
1. Urzad Gminy i Miasta Odolanéw
(nazwa pracodawcy)

2. Imie i nazwisko ocenianego -

3. Komérka organizacyjna -

4. Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym -

5. Stanowisko zajmowane przez ocenianego -

6. Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku -

7. Wynik poprzedniej oceny i data jej sporzadzenia -

8. Imie i nazwisko oceniajgcego -

9. Stanowisko zajmowane przez oceniajgcego -

10. Okres objety oceng -

11. Opisowa opinia dotyczgca wykonywania obowigzkédw przez ocenianego oraz ilo$é

uzyskanych punktow.

Liczba uzyskanych punktow -

12. Stwierdzenie uogdlniajgce ocena —
13. Whnioski dotyczgce rozwoju zawodowego ocenianego

OdolanNOW,....ueveeeeeeeees e

(miejscowosé, data) (podpis oceniajgcego)
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14. Potwierdzam odbidr kopii niniejszego arkusza oceny okresowej i oSwiadczam, ze

zostatem zapoznany z przystugujgcym mi prawem do ztozenia odwotania od oceny.

(data) (podpis ocenianego)

(data) ( podpis kierownika jednostki )

Kryteria oceny — arkusz pomocniczy

Nr | Kryteria oceny Punkty

1 Kwalifikacje merytoryczne ocenianego

2 Umiejetno$¢ stosowania przepisOw prawa zwigzanych z zajmowanym
przez ocenianego stanowiskiem

3 Planowanie i organizowanie pracy

4 Umiejetno$¢ wykorzystywania w pracy technologii informacyjnej i
komunikacyjnej

5 Bezstronno$¢ w zatatwianych sprawach

5 Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji

7 Samodzielnos¢ 1 inicjatywe w wykonywaniu przez ocenianego pracy
Podsumowanie punktéow

Za kazde kryterium oceniajacy moze przyzna¢ maksymalnie 10 punktow.

Sporzadzeniu oceny na piSmie polega na przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu
uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow, wg nastepujacej skali ocen:

wyrozniajagca — W przypadku uzyskania od 65 do 70 punktow,
bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 55 do 64 punktow,
dobra — w przypadku uzyskania od 45 do 54 punktow,
dostateczna — w przypadku uzyskania od 35 do 44 punktow,
negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 34 punktow.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 21/2026

Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow

z dnia 27 lutego 2026 r.
Odolandw, dnia.......cccccoevvvviiiiiiiiiiii,
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)
(adres pracownika)
Burmistrz

Gminy i Miasta

Odolanow

Odwotanie od oceny okresowej z dnia...................

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia ......... , doreczonej mi w dniu ...................

WNOoSz€e 0 j&j ZMianeg i PrzyzNani€ Mi OCENY.....ccuiiveivereiieeseertiesseesreeeiesseessee sresssssssnssnesssesssessseenen

Uzasadnienie

za okresom dnia.......ceeeeennnnn. do dnia...ccoeevrieeeeeieninnnn, Przyznana mi ocena jest
negatywna.

Z oceng tg sie nie zgadzam z nastepujacych powoddéw :
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