Zarzadzenie nr 27/2026
Wojta Gminy Suchy Las
z dnia 23 lutego 2026 r.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych
w Urzedzie Gminy Suchy Las oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

Gminy Suchy Las

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych

(tj. Dz. U.z 2024 r. poz. 1135) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
w Urzedzie Gminy Suchy Las oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Suchy
Las”, zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie nr 19/2026 Wojta Gminy Suchy Las z dnia 21 stycznia 2026 r.
w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzagdowych w Urzedzie Gminy

Suchy Las oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Suchy Las.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Suchy Las
Grzegorz Wojtera



)
2)

3)
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S)
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 27/2026 Wojta Gminy Suchy Las

z dnia 23 lutego 2026 r. w sprawie

Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzqdowych w Urzedzie Gminy Suchy Las
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Suchy Las

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH W URZEDZIE GMINY SUCHY LAS
ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY SUCHY LAS

§1.
Ilekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o:
Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Plac;
Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocen¢ pracownikéw samorzagdowych w Urzedzie
Gminy Suchy Las i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Suchy Las;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin okresowej oceny pracownikow
samorzadowych w Urzedzie Gminy Suchy Las i1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy
Suchy Las;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Suchy Las;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Suchy Las;

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

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Suchy Las.

§2.

. Niniejszy Regulamin okre$la sposéb dokonywania okresowej oceny pracownikdéw

samorzadowych, okresy, za ktore jest sporzadzana Ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest
sporzadzana Ocena oraz wynik okresowej Oceny.

Oceny pracownika dokonuje si¢ na podstawie przepiséw art. 27 i 28 Ustawy, art. 94 pkt 9
Kodeksu pracy oraz Regulaminu.

Ocenie podlega pracownik Urzedu zatrudniony (w tym na umowe¢ o prace na zastepstwo)
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, zwany dalej
Ocenianym.

Ocenie podlega kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Suchy Las, do ktérego maja
zastosowanie przepisy Ustawy, z zastrzezeniem ust. 5.

Ocenie nie podlega kierownik zatrudniony w:

a) instytucji kultury, dla ktorej organizatorem jest Gmina Suchy Las,

b) jednostce wymienionej w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe.

§3.
Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej Oceniajgcym.
W sytuacji gdy Oceniajacym jest Wojt moze on upowazni¢ Sekretarza do przeprowadzenia
Oceny, z zastrzezeniem ust. 3.



3.

2.

Ocena, o ktorej mowa ust. 2 nie dotyczy Zastepcy Wojta, Skarbnika Gminy, Audytora
Wewnetrznego, pracownikow Biura Prawnego oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Suchy Las.

Do przeprowadzenia Oceny kierownika jednostki organizacyjnej — Centrum Ustug Wspdlnych
Wéjt moze upowazni¢ Skarbnika Gminy.

§4.
Celem przeprowadzanej Oceny jest poprawa efektywnosci i jakosci wykonywanej pracy,
poprzez:

1) sprawdzenie czy pracownik podlegajagcy ocenie wywigzuje si¢ z obowigzkéw
wynikajacych z zakresu karty opisu stanowiska pracy na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 Ustawy,

2) rozpoznanie obszarow kompetencji wymagajacych udoskonalenia, m. in. poprzez
wymiang informacji pomiedzy Oceniajagcym a Ocenianym na temat poziomu
wykowanych obowigzkow,

3) rozpoznanie potencjalnych mozliwosci pracownika oraz zgromadzenie informacji
stuzacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownika,

4) ksztattowanie wlasciwych postaw Ocenianego.

Ocena jest jednym z kryteriow przy podejmowaniu decyzji w sprawie awansowania,
przyznawania nagrod, podnoszenia kwalifikacji 1 rozwijania kompetencji zawodowych
pracownikOw oraz w sprawie kontynuacji zatrudnienia i wynagradzania.

§5.
Ocena pracownika sporzadzana jest raz na dwa lata.
Ocena dokonywana jest standardowo w terminie od stycznia do 25 kwietnia za okres ostatnich
dwoch lat, konczacych si¢ 31 grudnia roku poprzedzajacego Oceng, z zastrzezeniem ust. 4 1 5.
Dzien 25 kwietnia jest ostatecznym terminem przekazania arkuszy Ocen do Sekretarza.
Nastepnie, w celu wiaczenia do akt osobowych Ocenianych, arkusze Ocen przekazywane sg do
Biura.
Pierwszej Oceny nowo zatrudnionych pracownikow dokonuje si¢ po uptywie 5 miesiecy od dnia
zatrudnienia. Okres Oceny obejmuje termin od daty zatrudnienia do dnia rozmowy oceniajace;.
Uzyskanie pozytywnej Oceny jest warunkiem zawarcia kolejnej umowy o prace z Ocenianym.
Ocena moze by¢ dokonywana czgéciej niz wynika to z ust. 1, jednak nie predzej jak po uplywie
6 miesiecy od dokonania poprzedniej Oceny, z zastrzezeniem ust. 6 1 7 oraz § 10 ust. 1.
Ocena, o ktorej] mowa w ust. 5, moze zosta¢ przeprowadzona na wniosek Oceniajacego,
Ocenianego lub Sekretarza.
Okres pracy, po ktorym dokonuje si¢ Oceny pracownika, moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika uniemozliwiajacej przeprowadzenie Oceny
(w wyniku m.in. urlopu macierzynskiego, urlopu wychowawczego, zwolnienia lekarskiego,
itd.), istotnej zmiany zakresu obowigzkow lub zmiany zajmowanego stanowiska przez
pracownika.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, Ocena sporzadzana jest na wniosek Oceniajacego,
w terminie 30 dni od dnia powrotu pracownika do pracy albo wystapienia innych okoliczno$ci
wskazanych w ust. 7.



§6.
Oceny dokonuje si¢ pisemnie (w dwodch egzemplarzach) na arkuszu okresowej oceny
pracownika samorzadowego. Wzoér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego
okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Ocena dokonywana jest na podstawie 6 kryteriow podstawowych, tj. kryteriow wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych, oraz 5 kryteriow dodatkowych wskazywanych przez Oceniajacego,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy
Ocenianego.
Wykaz kryteriow podstawowych okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Wykaz kryteriow dodatkowych okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczeg6lnosci na:
1) okres§leniu stopnia spetniania przez Ocenianego kryteridow, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:
a) stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze lub prawie zawsze spetiat
dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje 2 punkty,
b) stopien dostateczny — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelniatl dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje

1 punkt,
c) stopien niedostateczny — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial danego
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje
0 punktow,

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedlug nastgpujacej skali ocen:
a) ocena pozytywna — w przypadku uzyskania od 11 do 22 punktdw,
b) ocena negatywna — w przypadku uzyskania od 0 do 10 punktoéw,

3) uzasadnieniu Oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje w szczegolnosci sposob wykonywania
przez Ocenianego obowigzkow, zwracajac m.in. uwag¢ na spelnianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.
Oceniajagcy wyznacza termin sporzadzenia Oceny, powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie,
z co najmniej 21 - dniowym wyprzedzeniem. Pracownik potwierdza otrzymanie ww.
powiadomienia w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Obowigzkowym elementem przygotowania do rozmowy oceniajacej jest samoocena
dokonywana przez Ocenianego. Samooceny dokonuje si¢ na arkuszu samooceny pracownika
samorzadowego. Arkusz samooceny z kryteriami podstawowymi i wyznaczonymi przez
Oceniajagcego kryteriami dodatkowymi Oceniany otrzymuje od Oceniajagcego podczas
wyznaczania terminu sporzadzenia oceny, o ktorym mowa w ust. 6. Oceniany powinien
wypethic¢ arkusz samooceny i przekaza¢ go Oceniajagcemu w ciggu 5 dni od jego otrzymania.
Wzor arkusza samooceny, o ktérej mowa w ust. 7 okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Oceniajacy przed sporzadzeniem Oceny na piSmie, przeprowadza z Ocenianym rozmowe
oceniajacg. Oceniajacy wyznacza indywidualny termin rozmowy oceniajacej z Ocenianym,
z co najmniej 5 - dniowym wyprzedzeniem.

10. Podczas rozmowy oceniajacej Oceniajacy:



1.
12.

13.

14.

— omawia z pracownikiem wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetlianie
przez pracownika ustalonych kryteriow oceny,

— okre§la w porozumieniu z pracownikiem zakres wiedzy i umieje¢tno$ci wymagajacych
uzupehienia badz rozwinigcia,

— omawia z pracownikiem ewentualny plan dziatan doskonalacych umiejetnosci.

W rozmowie oceniajacej udzial biora: Oceniajacy i Oceniany, z zastrzezeniem ust. 12 — 14.

Dodatkowo, na wniosek Oceniajgcego lub Ocenianego, kierowany do Sekretarza, w rozmowie

moze uczestniczy¢ obserwator.

Obserwatorem jest pracownik Biura lub Sekretarz. Obecno$¢ obserwatora podczas rozmowy
oceniajacej odnotowuje si¢ w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, o ktérym

mowa w ust. 1.

Rolg obserwatora jest wylacznie bezstronne obserwowanie przebiegu rozmowy. Obserwator

powinien zachowac neutralng postawe i dochowac poufnosci odnosnie wszystkich informacji

uzyskanych podczas rozmowy.

§7.
Ocena ogo6lna jest: pozytywna lub negatywna.
Ocena ogdlna wystawiana jest po zsumowaniu wszystkich wystawionych przez Oceniajacego
punktow.
Ocena negatywna wymaga w uzasadnieniu okreslenia warunkéw do spelniania przez
Ocenianego, przy czym spelnienie tych warunkéw przez Ocenianego powinno nastgpic
w terminie nie krotszym niz 3 miesiace.

§8.
Sporzadzong na piSmie Ocen¢ Oceniajacy przekazuje Ocenianemu w terminie, o ktorym mowa
w§ 6 ust. 6 1 w przypadku Oceny negatywnej pouczajac go o przyshugujacym mu prawie
do ztozenia odwotania do Wojta.
Oceniany potwierdza zapoznanie si¢ z Oceng oraz otrzymanie arkusza oceny na piSmie
w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Pisemna Ocena (arkusz oceny) wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§9.
Ocenianemu od dokonanej Oceny negatywnej przystuguje odwotanie do Wojta w terminie 7 dni
od dnia dorgczenia arkusza Oceny.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i zawiera¢ uzasadnienie.
Formularz Odwotania od Oceny negatywnej okresla zatagcznik nr 5 do Regulaminu.
Odpowiedz na odwotanie powinna by¢ przekazana pracownikowi na piSmie w terminie 14 dni
od jego wniesienia i podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.
W przypadku uwzglednienia odwotania Wojt moze zmieni¢ Oceng lub zarzadzi¢ jej ponowne
dokonanie.
Od rozstrzygnigcia Wojta nie przyshuguje odwotanie.
Przepisy § 3 ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.



§10.
1. W przypadku uzyskania przez pracownika Oceny negatywnej, ponownej jego Oceny dokonuje
si¢ nie wczesniej niz po uplywie okresu, o ktorym mowa w § 7 ust.3.
2. Uzyskanie ponownej negatywnej Oceny powoduje rozwigzanie umowy o prace z pracownikiem,
z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§11.
1. W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos$¢ Oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o Ocenie osobom nieupowaznionym.

§12.
1. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie procesu Oceny jest Oceniajacy.
2. Przygotowanie procesu Oceny koordynuje Biuro.
3. Nadzér nad przebiegiem procesu Oceny sprawuje Sekretarz.



