Zarzadzenie nr 73/26
Wdjta Gminy Pszcz6tki
z dnia 19 pazdziernika 2026 r.
w sprawie okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. 22024 r. poz. 1135) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. z 2026 r. poz. 662, 912, 1688)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Pszczétkach zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczotkach (dalej ,,Oceniani”) podlegajg okresowej
ocenie (dalej,Ocena”) co roku w IV kwartale za okres poprzedzajgcych 12 miesiecy, jednak nie
rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego (dalej ,,Oceniajacy).

3. W przypadku:

1) gdy od daty zatrudnienia do dnia dokonywania oceny mineto mniej niz 6 miesiecy,
Oceniany podlega ocenie najwczesniej w ramach kolejnej oceny w nastepnym roku,
2) nieobecnosci Ocenianego/Oceniajgcego w czasie oceny okresowej, ocene sporzadza sie

w nastepnym miesigcu po powrocie Ocenianego/Oceniajgcego do pracy.
§2

1. Kryteriaiskalaocen, wedtug ktdrych nalezy dokonac oceny, zostata przedstawiona w zatgczniku
nr 1 do niniejszego Zarzgdzania.
2. Arkuszu okresowej oceny pracownika (dalej , Arkusz”), na ktérym nalezy dokonaé oceny,

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§3

1. Stanowisko wtasciwe ds. kadrowych przekazuje wypetniony w czesci A Arkusz do Ocenianego.

2. W ciggu 7 dniu od otrzymania Arkusza Oceniany wypetnia cze$¢ B Arkusza i przekazuje do
Oceniajgcego.

3. Oceniajgcy w ciggu 14 dni od otrzymania Arkusza wypetnia czes$¢ C i przekazuje Ocenianemu

do zapoznania sig, a nastepnie przekazuje na stanowisko wtasciwe ds. kadrowych.
§4

Za nadzoér nad realizacjg zarzgdzenia odpowiada Sekretarz Gminy.



§5

Traci moc zarzadzenie nr 62/11 Woéjta Gminy Pszczétki z dnia 3 listopada 2011 r. w sprawie

przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych.
86

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1. Skala ocen

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 73/26
Wodjta Gminy Pszczotki

z dnia 19 pazdziernika 2026 .

Ocena

Definicja ogdlna

Poziom powyzej oczekiwan /
WZOrcowy

Pracownik regularnie wykracza poza standardy okreslone
w danym kryterium i wnosi dodatkowg warto$é. Samodzielnie
inicjuje usprawnienia w tym obszarze, wyznacza najlepsze
praktyki dla innych i stuzy jako wzdr do nasladowania.

Poziom spetniajgcy wymagania

Pracownik stabilnie i samodzielnie spetnia wszystkie
wymagania w ramach danego kryterium. Jego dziatania oraz
uzyskiwane wyniki w petni odpowiadajg standardom
przyjetym dla tego obszaru oceny.

Poziom wymagajacy poprawy

Pracownik spetnia wymagania danego kryterium jedynie
czesciowo lub nieregularnie. W tym obszarze widoczne s3 luki,
a osiggniecie petnego, stabilnego standardu wymaga
czestszego wsparcia lub dodatkowego instruktazu.

Poziom niezadowalajacy

Pracownik trwale i w znacznym stopniu nie spetnia
minimalnych standardéow okreslonych w tym kryterium.
Mimo jasnych wytycznych, jego postawa lub wyniki w tym
obszarze uniemozliwiajg realizacje przypisanych celow.

2. Kryteria oceny wspdlne dla wszystkich stanowisk

Nazwa kryterium

Opis kryterium

Terminowos¢ i organizacja pracy

Umiejetnos$¢ planowania zadan, ustalania priorytetéw oraz
realizowania obowigzkéw i procedur w okreslonych prawem
lub wewnetrznie terminach. Obejmuje sprawne zarzadzanie
czasem pracy oraz dbatos¢ o tad w dokumentacji urzedowej.

Jakos¢ i poprawnos¢
merytoryczna

Rzetelnosé, doktadnos¢ i bezbtednosé w przygotowywaniu
decyzji, pism, rejestréw i innych dokumentéw. Kryterium to
mierzy dbatos¢ o zgodnos¢ efektow pracy ze stanem
faktycznym oraz brak koniecznosci wprowadzania poprawek.

Profesjonalizm i podejscie do
klienta (mieszkanca)

Sposdb budowania relacji z interesantami oparty na empatii,
cierpliwosci, uprzejmosci i checi niesienia pomocy. Obejmuje
jasne i zrozumiate wyjasnianie zawitosci urzedowych oraz
dbatos¢ o pozytywny wizerunek urzedu.

Znajomosc przepisOw i rozwoj
zawodowy

Stopien opanowania i prawidtowego stosowania przepisow
prawa niezbednych na danym stanowisku. Obejmuje takze
$ledzenie zmian w prawie oraz cheé podnoszenia kwalifikacji.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolnos¢ do wykonywania codziennych zadan bez
koniecznosci ciggtego nadzoru ze strony przetozonego.
Obejmuje samodzielne rozwigzywanie probleméw w ramach
kompetencji oraz zgtaszanie propozycji usprawnien w
funkcjonowaniu urzedu/referatu/stanowiska.

Wspétpraca i komunikacja w
zespole

Umiejetnos¢ efektywnego wspotdziatania z pracownikami
urzedu (wewnatrz referatu oraz miedzy
referatami/stanowiskami) w celu realizacji wspdlnych zadan.




Obejmuje dzielenie sie wiedzg, kulturalng wymiane
informacji oraz pomoc innym cztonkom zespotu.

Elastycznosc i dyspozycyjnosc Gotowos¢ do sprawnego reagowania ha zmienne warunki
(otwartos¢ na nowe zadania) pracy, nagte sytuacje oraz do podejmowania zadan
wykraczajgcych poza standardowy, codzienny harmonogram
(np. zastepstwa, nowe projekty, wsparcie w sytuacjach
kryzysowych gminy). Dyspozycyjnos¢ obejmuje rdéwniez
gotowos¢ do wykonywania obowigzkéw stuzbowych poza
standardowymi godzinami pracy urzedu.

Postawa etyczna i kultura Przestrzeganie zasad Kodeksu Etyki, w tym bezstronnosé,
urzednicza apolitycznosc¢ i uczciwosé. Obejmuje wysoki poziom kultury
osobistej, szacunek wobec wspdtpracownikdw i mieszkarncow
oraz dbatosé o powierzone mienie publiczne.

3. Dodatkowe kryteria oceny dla stanowisk kierowniczych (posiadajacych podlegte stanowiska)

Nazwa kryterium Opis kryterium
Organizacja pracy podlegtego Umiejetnos¢ efektywnego planowania, delegowania zadan i
zespotu koordynowania pracy referatu/stanowisk podlegtych zgodnie

z ustalonymi celami. Obejmuje optymalne wykorzystanie
zasoboéw ludzkich, nadzorowanie terminowosci i poprawnosci
merytorycznej realizowanych przez pracownikéw zadan oraz
sprawne zarzgdzanie sytuacjami kryzysowymi i zastepstwami.

Przywoédztwo i motywowanie Zdolnos¢ do budowania zaangazowania, wspierania rozwoju
podlegtych  pracownikéw oraz tworzenia atmosfery
wspotpracy i zaufania. Obejmuje jasne komunikowanie celéw,
udzielanie konstruktywnej informacji zwrotnej, sprawiedliwe
ocenianie oraz konstruktywne rozwigzywanie konfliktow
wewnatrz zespotu.

Podejmowanie decyzji i Umiejetnos¢ sprawnego i samodzielnego podejmowania
odpowiedzialnos¢ decyzji (w tym administracyjnych i zarzadczych) w ramach
posiadanych upowaznien, w tym pod presjg czasu lub w
sytuacjach niejednoznacznych prawnie. Gotowos¢ do brania
odpowiedzialnosci za skutki decyzji wtasnych oraz dziatan
podlegtego zespotu.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 73/26
Wodjta Gminy Pszczotki

z dnia 19 pazdziernika 2026 .

Arkusz oceny okresowej pracownika samorzgdowego

Cze$¢ A: Dane wstepne

1. Dane Ocenianego:
M€ i NAZWISKO: vttt
Komorka organizacyjna: .....ccueeveeeeeeeiene e ee e

STANOWISKO PraCy: cvccecece ettt et st s raerens
2. Dane Oceniajacego:
IMI€ i NAZWISKO: w.vveveeiecece et et

STANOWISKO PraCy: cvccecece ettt s raerens

3. Data rozpoczecia 0CeNY: ....cccevceeeeceereerrerevennenns



Czesc B: Samoocena Ocenianego

Imie i nazwisko Ocenianego: ................

Nazwa kryterium

Poziom oceny (wstaw znak , X”)

Niezadowalajacy

Wymagajacy
poprawy

Spetniajacy
wymagania

Powyzej
oczekiwan/
wzorcowy

Uzasadnienie (w przypadku przyznania
oceny innej niz ,,Spetniajacy wymagania”)

Kryteria oceny wspdlne dla wszystki

ch stanowisk

Terminowos$¢ i organizacja pracy

Jakos¢ i poprawnosé merytoryczna

Profesjonalizm i podejscie do
klienta (mieszkanca)

Znajomosc przepiséw i rozwdj
zawodowy

Inicjatywa i samodzielnos¢

Wspotpraca i komunikacja w
zespole




Elastycznos¢ i dyspozycyjnosé
(otwartos¢ na nowe zadania)

Postawa etyczna i kultura
urzednicza

Dodatkowe kryteria oceny dla stanowisk kierowniczych (posiadajacych podlegte stanowiska)

Organizacja pracy podlegtego
zespotu

Przywédztwo i motywowanie

Podejmowanie decyzji i
odpowiedzialnosé

(data, podpis Ocenianego)




Czesc¢ C: Opinia Oceniajgcego na temat wykonywania obowigzkoéw przez Ocenianego

Imie i nazwisko Ocenianego: ................

Nazwa kryterium

Poziom oceny (wstaw znak , X”)

Niezadowalajacy

Wymagajacy
poprawy

Spetniajacy
wymagania

Powyzej
oczekiwan/
wzorcowy

Uzasadnienie (w przypadku przyznania
oceny innej niz ,,Spetniajacy wymagania”
lub innej niz wskazana w samoocenie)

Kryteria oceny wspdlne dla wszystki

ch stanowisk

Terminowos$¢ i organizacja pracy

Jakos¢ i poprawnosé merytoryczna

Profesjonalizm i podejscie do
klienta (mieszkanca)

Znajomosc przepiséw i rozwdj
zawodowy

Inicjatywa i samodzielnos¢

Wspotpraca i komunikacja w
zespole




Elastycznos¢ i dyspozycyjnosé
(otwartos¢ na nowe zadania)

Postawa etyczna i kultura
urzednicza

Dodatkowe kryteria oceny dla stanowisk kierowniczych (posiadajacych podlegte stanowiska)

Organizacja pracy podlegtego
zespotu

Przywédztwo i motywowanie

Podejmowanie decyzji i
odpowiedzialnosé

(data, podpis Oceniajgcego)




Przyznana ocena okresowa: pozytywna/ negatywna (niepotrzebne skreslic)

Uzasadnienie w przypadku przyznania oceny negatywnej:

(data, podpis Oceniajgcego)

Potwierdzam, ze zapoznatem/am sie z przyznang oceng i zostatem pouczony o przystugujgcym mi prawie do ztozenia do Wéjta odwotania od przyznanej
Oceny, w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

(data, podpis Ocenianego)



