ZARZADZENIE Nr OR.0050.35.2025
WOJTA GMINY SARNAKI
z dnia 18 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.), art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 poz. 1135)

zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”,
stanowigcy Zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Okresowej ocenie podlega kazdy pracownik Urzedu Gminy Sarnaki oraz kierownik gminnej
jednostki organizacyjnej z wytgczeniem kierownikéw samorzadowych placéwek oswiatowych
oraz kierownikdw jednostek dziatajgcych w zakresie kultury, niezaleznie od wymiaru
zatrudnienia oraz stazu pracy.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sarnaki.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIJT GMINY SARNAKI

/-/Grzegorz Arasymowicz



Zatgcznik

do Zarzqdzenia Nr OR.0050.35.2025
Wojta Gminy Sarnaki

z dnia 18 czerwca 2025 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY SARNAKI
| KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych" zwany dalej ,,Regulaminem” okresla sposdb oraz zasady przeprowadzania
okresowe] oceny wszystkich pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikdw gminnej jednostki
organizacyjnej z wytgczeniem kierownikéw samorzgdowych placéwek oswiatowych oraz
kierownikéw jednostek dziatajgcych w zakresie kultury, zgodnie z art. 27 i 28 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
a w szczegolnosci:

1) sposéb dokonywania ocen;

2) okresy, za ktére jest sporzgdzana ocena;

3) kryteria na podstawie ktorych jest sporzgdzana ocena;

4) skale ocen.



§2.

llekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o:

1.
2.

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sarnaki.
Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

. Oceniajgcym — nalezy przez to rozumiec bezposredniego przetozonego pracownika, ktory

jest uprawniony do przeprowadzania oceny.

. Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene, ktérej podlegaja pracownicy

samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

. Ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocene koricowg obejmujgca bardzo dobry,

dobry lub zadawalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego.

. Ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocene koncowg obejmujacy

niezadawalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego.

. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
z wytgczeniem kierownikdw samorzadowych placéwek oswiatowych oraz kierownikow
jednostek dziatajgcych w zakresie kultury.

. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Sarnaki.
. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

§3.

. Ocena ma charakter:

1) powszechny — ocenie podlegajg wszyscy pracownicy samorzgdowi, zatrudnieni na czas
nieokreslony lub na czas okreslony pod warunkiem, ze przepracowali w Urzedzie wiecej
niz 6 miesiecy w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

2) okresowy — ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata;

3) klarowny — skala ocen oraz zasady oceny sg powszechnie znane;

4) poufny — wyniki oceny sg poufne dla oséb trzecich oprécz Oceniajgcego i Ocenianego.

. Ocenie nie podlegaja:

1) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace;

2) pracownicy, z ktérymi zostata zawarta umowa na czas okreslony do 6 m-cy na
zastepstwo;

3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

. Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzié ocene w sposéb rzetelny, uczciwy

i obiektywny.

. Oceniany zobowigzany jest niezwtocznie wdrozy¢ ewentualne zalecenia Oceniajgcego,

sformutowane podczas oceny, odnosnie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji
zadan.



§4.

Oceny dotyczg wywigzywania sie przez pracownikow z realizacji wytyczonych celdw oraz
okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.

Celem ocen jest utatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowanie decyzji
w zakresie przeszeregowan pracownikéw, tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawniania
systemu motywacyjnego.

Oceny dotyczg wywigzywania sie pracownika z obowigzkdédw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanych stanowiskach oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

ROZDZIAL 11
SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

§5.

Ocena pracownikdw dokonywana jest na podstawie pieciu kryteriow obowigzkowych,
wspolnych dla wszystkich ocenianych oraz pieciu kryteriébw oceny do wyboru,
najistotniejszych dla prawidfowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez Ocenianego.

Wykaz kryteriéw obowigzkowych oceny okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Wykaz kryteriéw do wyboru okresla Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy Ocenianego pracownika, Oceniajgcy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete Wykazem okreslonym w Zatgczniku Nr 2 do
niniejszego Regulaminu i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna za niezbedne z uwagi
na specyfike stanowiska pracy.

. Jesli Oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane

tak jak pozostate kryteria oraz podlegaé takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

§6.

Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika/
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteridw wybranych przez bezposredniego
przetozonego. Kopia arkusza powinna zostac przekazana Ocenianemu.

Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie i polega na okresleniu stopnia spetnienia przez
Ocenianego zadanych kryteridw.



3. Do oceny pracownika przyjmuje sie skale wedtug opisu:

Skala punktowa Kryteria przyznania Poziom

Oceniany wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce

Z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajqcy
5 punktow oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania Bardzo dobry
zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat dane kryterium.

Oceniany wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce
4 punkty Z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy Dobry
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkdw stale
spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny.

Oceniany, wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych
3 punkty z opisu stanowiska pracy, wykonywat w sposéb Zadowalajgcy
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiqzkdw stale spetniat niektore dane kryterium.

Oceniany, wiekszosc¢ obowigzkéw wynikajgcych

od1do?2 Z opisu stanowiska pracy, wykonywat w sposob . .
punktéw nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania Niezadowalajqcy
obowiqgzkdw nie spetniat wcale bgdz spetniat rzadko dane
kryterium.

4. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegdlnych kryteriach (tgcznie:
obowigzkowych i wybranych), ustala sie ocene, zgodnie z ponizszg punktacja:
1) ocena bardzo dobra - suma punktéw od 41 do 50;
2) ocena dobra - suma punktow od 31 do 40;
3) ocena zadowalajgca - suma punktéw od 21 do 30;
4) ocena niezadowalajgca - suma punktow 20 i mnie;j.

5. Oceny bardzo dobra, dobra i zadowalajaca oznaczajg uzyskanie przez pracownika
okresowe] oceny pozytywnej, natomiast ocena niezadowalajgca — uzyskanie przez
pracownika okresowej oceny negatywne;.

ROZDZIAL 111
TERMINY DOKONYWANIA OCENY

§7.

1. Okresowa ocena pracownikdéw dokonywana nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej
niz raz na 6 miesiecy.
Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc i rok.
Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajgcy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 oceniajgcy dokonuje nie pdzniej niz w ciggu 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia pracownika, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny - nie pdzniej
niz w ciggu 30 dni od sporzgdzenia na pismie poprzedniej oceny.



v
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Oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie
oceny; sporzgdzenie oceny nastepuje w terminie pdzniejszym niz ustalony, w ciggu
30 dni od dnia powrotu ocenianego do pracy;

b) istotnejzmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku pracy
lub zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny nastepuje w terminie wczesniejszym
niz ustalony, w ciggu 30 dni od zaistnienia zmiany.

Oceniajgcy powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny na

pismie. Wzdr powiadomienia informujgcego o nowym terminie sporzadzenia oceny

stanowi Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia. Powiadomienie dotgcza sie do Arkusza okresowej
oceny pracownika.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym

oceniany, podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych wczesniej

kryteriéw oceny.

Ocena okresowa obejmuje okres od dnia ostatniej oceny okresowej do dnia jej

sporzadzenia.

RODZIAL IV
TRYB ODWOLANIA OD OCENY

§ 8.

Sporzgdzong na piSmie ocene Oceniajgcy niezwtocznie dorecza Ocenianemu, pouczajgc
o przystugujagcym mu prawie do ztozenia odwotania.
Pisemna ocena pracownika powinna by¢ wtgczona do akt osobowych pracownika.

§9.

Oceniany ma prawo w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny wnie$¢ odwotanie do Wéjta
Gminy Sarnaki.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Odwotanie rozpatruje sie w ciggu 14 dni od wniesienia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany na pismie.

W razie uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

ROZDZIAL V
NEGATYWNA OCENA

§ 10.

Jesli pracownik uzyskat ocene negatywng, zostaje poddany ponownej (drugiej) ocenie nie
pozniej, niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od
dnia zakoniczenia poprzednie;j.



Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzednie;.

Nowy termin przeprowadzenia oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wyznacza Oceniajacy
niezwfocznie powiadamiajgc o tym Ocenianego.

W przypadku przyznania Ocenianemu ponownej (drugiej) negatywnej oceny
kwalifikacyjnej, pracodawca:

1) rozwigzuje stosunek pracy;

2) odwotuje go ze stanowiska

z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

Wypowiedzenie, o ktérym mowa w ust. 4 rozpoczyna sie z pierwszym dniem miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktorym pracownikowi wreczono ponowng ujemng ocene
kwalifikacyjna.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11.

1. ZRegulaminem nalezy zapoznac wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Sarnaki oraz nowo

zatrudnionych, a takze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z wytaczeniem
kierownikéw samorzagdowych placowek oswiatowych oraz kierownikéw jednostek
dziatajgcych w zakresie kultury.

. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje dotgczone do jego akt

osobowych.

. Wzér Oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z ,Regulaminem przeprowadzania

okresowe] oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych” stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego

Regulaminu.
§12.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
WOJT GMINY SARNAKI
/-/Grzegorz Arasymowicz
Zatqczniki:
1. Zatacznik Nr 1 — Wykaz kryteriow obowigzkowych.
2. Zatgcznik Nr 2 — Wykaz kryteriéw dodatkowych.
3. Zatgcznik Nr 3 — Wzér Arkusza okresowej oceny pracownika/kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.
4. Zatgcznik Nr 4 — Wzér Powiadomienia o nowym terminie oceny.
5. Zatgcznik Nr 5 — Wz6r Oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z ,Regulaminem przeprowadzania

okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych”.



Zatqcznik Nr 1

do Regulaminu

przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzqdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki
i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

Kryterium

Opis kryterium

. Rzetelnosé

Wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujgcymi standardami (przepisami,
zasadami, procedurami) oraz dbatos¢ o jakosé rezultatow.
Dotrzymywanie zobowiazan (realizacja zadan) w wyznaczonym terminie.

. Wykorzystywanie
wiedzy i doskonalenie
zawodowe

Znajomosé przepisdw niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

Wykorzystywanie wiedzy przy realizacji zadan na zajmowanym stanowisku
pracy. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepsiéw w zaleznosci od
rodzaju sprawy.

Doskonalenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania zadan
na zajmowanym stanowisku pracy, w szczegdlnosci wyszukiwanie
i pozyskiwanie wiedzy, korzystanie z dobrych praktyk i doswiadczen
innych. Korzystanie z dostepnych 7Zrddet informacji, rozwigzan
i technologii.

. Organizacja pracy
i orientacja na
osigganie celdw

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.

Okreslanie sposobu realizacji zadan/celéw oraz ram czasowych dziatania.
Realizowanie zadan/celéw w kolejnosci uwzgledniajacej ich wage i pilno$é
(ustalanie priorytetéw dziatania), efektywne wykorzystywanie czasu.
Dobieranie niezbednych zasobdéw umozliwiajacych realizacje zadar/celéw.
Dostosowywanie sie do zmieniajacych sie okolicznosci. Wytrwatosc
i zaangazowanie w realizacje zadar/celéw.

. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ i interesownos¢. Umiejetnosc sprawiedliwego traktowania
wszystkich  stron, niefaworyzowania zadnej =z nich. Dbatos¢
o nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodne z etykg zawodowa.

. Wspétpraca

Witaczanie sie w dziatania realizowane razem z innymi osobami, jesli
istnieje taka mozliwos¢.

Dbanie o przeptyw informacji.

Dbanie o dobrg atmosfere i otwartos¢ we wspdtpracy.

Dostrzeganie wkfadu pracy innych oséb.

Branie pod uwage zdania innych osdb.

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem.

Przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
bedg stanowity istothg pomoc w realizowanych przez nie zadaniach.




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu

przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzqdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki
i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

WYKAZ KRYTERIOW DODATKOWYCH

Kryterium Opis kryterium
Umiejetnos$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie
o nich.
Inicjowanie dziatan i branie odpowiedzialnosci za nie.
Podejmowanie inicjatyw wprowadzania zmian.
. Inicjatywa Okredlanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian.

Podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian.
Skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami.
Wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcy osiagngé pozytywne rezultaty
klientom Urzedu.

. Sprawnosci
samodzielnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne, efektywne i terminowe realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

Wykonywanie obowigzkdw bez zbednej zwtoki.

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informagji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu realizowania
obowigzkéw, zadan.

. Komunikacja

Koncentrowanie sie na wypowiedzi rozméwecy i dbanie o wzajemne zrozumienie.
Wypowiadanie sie w sposéb jasny i precyzyjny, dostosowany do sytuacji
i rozmowcy (dobieranie stylu jezyka i tresci).

Formutowanie jasnych i precyzyjnych wypowiedzi pisemnych dostosowanych do
sytuacji i odbiorcy (dobieranie stylu jezyka i tresci).  Przedstawianie
przekonujgcych argumentéw odpowiednio do sytuacji.

Udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty.

. Kreatywnos¢

Otwartos¢ na zmiany, proponowanie lub tworzenie nowych rozwigzan, nowych
koncepcji i metod.

Inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania, nieschematyczne
podejscie do zadan.

Zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

. Myslenie analityczne

Rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych.

Interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdéw, opracowan i raportow.
Prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy.

. Negocjowanie

Przygotowywanie sie do negocjacji, w szczegdlnosci opracowanie projektu
stanowiska, zakresu mozliwych ustepstw i argumentacji.

Stosowanie technik i strategii negocjacyjnych. Osiggniecie efektu negocjacji
akceptowanego przez przetozonych.

. Orientacja na
klienta/interesanta

Zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy.

Taktowne zachowanie, wyrazajgce szacunek i zrozumienie dla drugiej osoby.
Reagowanie na potrzeby klienta/interesanta, w szczegdlnosci rozpoznawanie
jego potrzeb i proponowanie rozwigzan.

Umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji, stuzenie pomoca.
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8. Podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnos¢

Wypracowanie alternatywnych rozwigzan na podstawie analizy informacji,
w szczegdlnosci potencjalnego ryzyka.

Podejmowanie decyzji (decyzyjnosé).

Przyjmowanie odpowiedzialnosci za efekty podjetych decyzji.

Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn.

Podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji.

Podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach.

9. Zarzadzanie infomacjg
/ dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywaé na planowanie
lub proces podejmowania decyzji, poprzez:
1) przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
2) wuzgadnianaie planowanych zmian z osobami, dla kérych majg one istotne
znaczenie.

10.Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Rozpoznawanie sytuacji kryzysowych i informowanie o nich zainteresowanych.
Podejmowanie dziatarn majgcych na celu rozwigzanie kryzysu.

Wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci
unikng¢ podobnych sytuacji.

11.Zarzadzanie ludzmi

Przydzielanie zakresu odpowiedzialnosci, zadan i uprawnien pracownikom
(delegowanie zadan).

Monitorowanie realizacji zadan oraz w razie potrzeby podejmowanie dziatan
korygujacych lub zapobiegawczych.

Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
oraz realizowania celdéw i zadan Urzedu, komunikowanie pracownikom
oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pracy.

Udzielanie pracownikom informacji zwrotnej opartej na ocenie ich
zaangazowania i sposobu realizacji zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania. Rozwigzywanie konfliktdw.

Wspieranie pracownikébw w rozwoju zawodowym, w szczegdlnosci
identyfikowanie potrzeb rozwojowych, proponowanie dziatan rozwojowych oraz
monitorowanie ich realizacji.

12.Zarzadzanie
strategiczne

Tworzenie wizji oraz wyznaczanie celdw strategicznych w oparciu o catosciowe
i perspektywiczne widzenie Urzedu, otoczenia oraz strategie rozwoju.
Formutowanie celéw operacyjnych na podstawie celéw strategicznych.

Analiza ryzyka planowanych dziatan o charakterze strategicznym.

Ocena korzysci roznych kierunkow dziatania.

Analizowanie okolicznosci i zagrozen.

13.Zorientowanie na
rezultaty pracy

Doprowadzanie dziatan do konca.

Ustalanie priorytetow dziatania.

Identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych mieé
przetomowe znaczenie.

Okredlanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan, przyjmowanie
odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan.
Zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemdéw oraz koriczenia podjetych
dziatan.




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu

przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzqdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki
i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA* / KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE)J *

Czesc A
Urzad Gminy Sarnaki
I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzqgdowego

3 USRS SRSSNS
INQZWISKO: uiuiite st siesesie ettt et ettt st ea et vt ee et aaeeteses see e e sesteseeseeseeeesantaeeesastaeesesnstneaeessstnenessnsenrans
Y [0 [0 1YY ] o H OO
Data zatrudnienia na stanoWisku UrzedniCZYM: .......ccoeeceeeciee et ettt e e e ivaee e e eer s e

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanOWISKU: ......cccciiveieiiriiiiieinrere et

Il.Dane dotyczqce poprzedniej oceny

O CENG/POZIOM..e ittt et ettt ettt et s bbb ebe et e sbab et abesetsaseabaebaesbaesabeesbeesabeenbesessaesaesterenesabenes

D IR o1 4T A=Y oY I T USSR

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczqgtka i podpis Oceniajgcego)

*wybrac wtasciwe

10



7 7

Czes¢ B

Kryteria oceny i termin sporzqdzenia oceny na pismie

L. p. Kryterium obowigzkowe

1. Rzetelnos¢

2. | Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

3. Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

4, Postawa etyczna

5. | Wspotpraca

L. p. Kryteria dodatkowe wybrane przez bezposredniego przetozonego

=

DA -l o

Sporzgdzenie oceny Na PiSMI€ NASTGPI W ......c.veeeeeeeeeeeseeseeieeeciesietistssseie e etestssssssssesessessessssanes
(nalezy wpisac miesigc, rok)

(imie i nazwisko Oceniajgcego) (stanowisko)

(data i podpis Oceniajgcego)

Zapoznatam/em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego pracownika)
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Czesé C

I. Ocena spetnienia przez ocenianego kryteriow w skali od 1 do 5, przyjmujgc, ze:

Ocena bardzo dobra — 5 pkt
Ocena dobra — 4 pkt
Ocena zadowalajaca — 3 pkt
Ocena niezadawalajaca —1-2 pkt

Dane dotyczgce oceniajgcego:

T o 1=V A T8 2 1ToT T OO TS U TR
NBZWISKO ettt st sttt ettt st et e e st e st e e sabae e s st e eesabeeesabaessnbeeesabaesseesensesasesennnntes
SEANOWISKO ..ttt sttt sttt ettt et e ettt e s ae e e s sbe e sateee s sesseseeaae st aes e et as sessensesese st sesseses sensensens
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ........cccecviueeuiieriiiiiie et st

L. p. Kryterium obowigzkowe Liczba przyznanych punktéw

w skaliod 1 do 5

1. Rzetelnos¢

2. | Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

3. Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

4, Postawa etyczna

5. | Wspotpraca

L. p. | Kryteria dodatkowe wybrane przez bezposredniego

Liczba przyznanych punktéw

przetozonego w skaliod 1do 5
1.
2.
3.
4.
5.
taczna ilos¢ punktow (za kryteria obowigzkowe + wybrane) : .........
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Il. Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkdw przez:
Lo T o V4 ad Ta Lo IO

) (g =X =20 Lo Lo [0 TS

Na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobrym (41-50 pkt)

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy

oczekiwania. W razie koniecznosci podjqf sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkdw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobrym (31 - 40 pkt)

Wykonywat wszystkie obowiqgzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

(21 - 30 pkt)

Zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy, wykonywat w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqgzkow stale spetniat niektdre kryteria oceny wymienionych
w czesci B.

(20 pkt i mniej)

Niezadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy, wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale bqdz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienionych w czesci B.

i przyznaje okresowq ocene:

(wpisac pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqgcy; negatywngq — jezeli
poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
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lll. Whnioski dotyczgce perspektywy pracownika:

tak*

1) pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku nie*
) ) ) tak* (jakie?) cocevvrverieeeieeens

2) awansowac na wyzsze stanowisko nie*
L . tak™ (jakie?) ....ccoeviiiiinnnn

3) przenies¢ na inne stanowisko nie*

. s . . tak*

4) podwyiszy¢ kategorie zaszereowania nie*

.7 . .7 s . . tak*

5) uzupetnié/zmienié zakres czynnosci pracownika nie*

E

6) rozwigza¢ umowe o prace w przypadku ponownej oceny t?k*

nie

negatywnej

7) inne (wpisac jakie np. uzupetnienie/podniesienie kwalifiakcji
pracownika, zwiekszona kontrola)

*niepotrzebne skresli¢

(podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/tem sie z oceng sporzadzong na pisSmie przez:

PANIG/PANA ...ttt ettt ettt et ettt ettt et e tb e et aeat s easeaeaeaeseae et aes bt eas et nrabesateetenranesetestenees

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego pracownika)

Pouczenie:
Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych przystuguje
Pani/Panu prawo ztozenia odwotania od oceny do Wéjta Gminy Sarnaki w terminie 7 dni od doreczenia oceny.
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu

przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzqdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki
i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 7 ust. 5 ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych” stanowigcego Zatgcznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.35.2025 Wdjta Gminy
Sarnaki z dnia 18 czerwca 2025 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania
okresowe] oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych” termin sporzgdzenia okresowej oceny na
pisSmie zostaje przesuniety Na: .......cevveeceeeve e,

Przyczynga przesuniecia terminu jest:

(wskazaé uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajgca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzgdzenia oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony
przez oceniajgcego)

(pieczed i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Powiadomienie o nowym terminie oceny dotgcza sie do Arkusza okresowej oceny pracownika.
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu

przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzqdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki
i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

(miejscowosc i data)

(imie i nazwisko pracownika/
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej)

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie
0 zapoznaniu sie pracownika z ,,Regulaminem przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sarnaki i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych”

Oswiadczam, iz w dniu ....cvecceeveeeieieceeeeee, zapoznatem/am sie z trescig ,,Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Sarnaki i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych” stanowigcego Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr OR.0050.35.2025 Wdjta Gminy Sarnaki z dnia 18 czerwca 2025 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Sarnaki i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”.

Jego tresc jest dla mnie zrozumiata i nie budzi watpliwosci.

(podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie)
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