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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 276/2025
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 04 listopada 2025 r.

REGULAMIN OKRESOWE] OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§1

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych okre§la sposéb i tryb dokonywania ocen

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Otwocka na stanowiskach urzedniczych,

w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegaj okresowym ocenom

na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz

w niniejszym regulaminie.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania ocen pracownikéw podlegajacych ocenie.

Bezposredni przetozony jest odpowiedzialny za terminowe i prawidtowe przeprowadzenie okresowych ocen

podlegtych pracownikéw i przedtozenie Prezydentowi Miasta Otwocka.

Ocena pracownika, przygotowana przez bezposredniego przetozonego, podlega zatwierdzeniu przez

Prezydenta Miasta Otwocka.

Prezydent Miasta Otwocka moze:

a) zatwierdzi€ oceng,

b) zwréci¢ arkusz do ponownego rozpatrzenia w przypadku wniesienia uwag do oceny dokonanej przez
bezposredniego przelozonego.

Zatwierdzona przez Prezydenta ocena staj¢ si¢ ostateczna, stanowi podstawe do podejmowania decyzji

kadrowych, w tym dotyczacych awansu, podnoszenia kwalifikacji czy rozwiazania UmoOWY O prace¢ oraz stanowl

cze$¢ akt osobowych pracownika.

§2

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie cze$ciej niz raz

na sze$¢ miesigcy z zastrzezeniem ust. 3

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych krocej niz 6 miesigcy.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;

b) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.

W przypadkach, o ktérych mowa:

a) wust. 3lita) - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) wust. 3lit. b) - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkéw lub stanowiska;

¢) nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza bezposredni przelozony, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pi$mie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny. Wzér powiadomienia stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym bezposredni

przetozony dokonuje pierwszej oceny w ciagu jednego roku od dnia jego zatrudnienia.
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§3

1. W razic negatywnej oceny pracownika oraz w przypadku wniesienia uwag przez Prezydenta Miasta Otwocka
do oceny dokonanej przez bezposredniego przetozonego, pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
pozniej niz przed uplywem szesciu miesiecy, jednak nie wezedniej niz po uplywie trzech miesigcy od dnia
zakoficzenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza bezposredni  przelozony, niezwloczniec  powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny. Wzér powiadomienia stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Uzyskanic ponownej negatywnej oceny oraz zatwicerdzenie jej przez Prezydenta Miasta Otwocka
powoduje rozwiazanic umowy o prace pracownika z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§4

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla wszystkich Ocenianych
oraz trzech kryteriow przypisanych do kategorii kierowniczych stanowisk urzedniczych.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:

NAZWA KRYTERIUM
1. | Efektywno$¢ i prawidtowos§é wykonywanych zadas, terminowos¢ realizacji zadas.
2. | Samodzielnos¢, inicjatywa oraz organizacja pracy.
3. | Wiedza specjalistyczna, rozwdj wlasny 1 podnoszenie kwalifikacji.
4. | Umiejetno$¢ wspolpracy, zyczliwosé i otwartosé wobec wspolpracownikow.
5. | Kultura osobista, postawa etyczna, zyczliwos¢ i profesjonalizm w kontaktach z interesantami.
6. | Dyspozycyjnosé, punktualnosé, przestrzeganie dyscypliny pracy.
3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§5

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzbr arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenic oceny na pismie polega w szczegdlnodci na:

a) okre§leniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu skali ocen
od 1 do 5, przy zalozeniu, ze 1 to niespelnienie wymagan wystepujacych w danym opisie kryterium.
b) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przyznaniu Ocenianemu oceny,
ptzy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktéw, wedlug nastepujacej skali ocen:
— ocena bardzo dobra
stanowiska urzednicze w przypadku uzyskania od 30 do 27 punktow
kierownicze stanowiska urzednicze w przypadku uzyskania od 45 do 41 punktéow
— ocena dobra
stanowiska urzednicze w przypadku uzyskania od 26 do 23 punktéow
kierownicze stanowiska urzednicze w przypadku uzyskania od 40 do 35 punktéw
— ocena zadowalajaca
stanowiska urzednicze w przypadku uzyskania od 22 do 16 punktow
kierownicze stanowiska urzednicze w przypadku uzyskania od 34 do 29 punktéw
— ocena negatywna
stanowiska urzednicze ponizej 16 punktow
kierownicze stanowiska urzednicze ponizej 29 punktow.
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¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym bezposredni przelozony opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego
obowigzkéw, zwracajac szczegdlnag uwage na spelnianie przez niego kryteriéw, z punktu widzenia, ktérych
jest oceniany.

§6
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny, zatwierdzonej przez Prezydenta Miasta Otwocka,
odwotanie do Prezydenta Miasta Otwocka, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
3. Wzb6r odwotania stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
4. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia. W razie uwzglednienia odwolania oceng

zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§7

Arkusz ocen sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla pracownika i jeden dla pracodawcy.
Hezemplarz pracodawcy przechowywany jest w aktach osobowych.

§8

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Wykaz kategorii stanowisk oraz przypisanych im kryteriéw

STANOWISKA URZEDNICZE
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
Efektywnos¢ Dbalosé o rzetelne 1 dokladne wykonywanie zadan, zgodnie z obowiazujacymi
i prawidfowos¢ wymaganiami oraz zaangazowanie w ich realizowanie, efektywne wykorzystywanie
wykonywanych czasu 1 nakladu pracy, dbalos¢ o przestrzeganie terminéw okreslonych przepisami

zadan, terminowos¢
realizacji zadan

dotyczacych wykonywania zadan, wywiazywanie si¢ z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie, wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

Samodzielnos¢
i inicjatywa oraz
organizacja pracy

Umiejetno$¢ dziatania bez angazowania innych os6b, zdolno$é do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwiazad w celu wykonania zleconego zadania, podejmowanie odpowiedzialnosci
za dzialania. Umiejetno$¢ planowania dzialan, sposobéw ich realizacji

i organizowania pracy w celu wykonania zadan, ustalanie priorytetow,
dostosowanie planéw i organizacji pracy do zmieniajacych si¢ okolicznosci,
efektywne wykorzystywanie czasu.

Wiedza
specjalistyczna,
rozwoj wlasny

i podnoszenie

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wihasciwego funkcjonowania komorki,
umiejetno$¢ skutecznego wyszukiwania niezbednych przepiséw oraz zastosowania
whasciwych, udzielanie wyczerpujacych informacji oraz wspieranie innych

w wykonywaniu trudnych zadas, pozyskiwanie i przekazywanie posiadanych

kwalifikacji informacji istotnych dla realizacji zadasi. Dazenie do tego, aby zawsze posiadac
aktualng wiedze, cheé doksztaltcania sig, inicjatywa w zakresie podnoszenia
kwalifikacji.

Umiejetnos¢ Zyczliwo$éé, otwarto$é wobec innych pracownikoéw Urzedu Miasta i jednostek

wspolpracy, organizacyjnych przy codziennym realizowaniu zadan, umiej¢tno$¢ budowania

zyczliwos¢ kontaktu, pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby, zglaszanie

i otwartos¢ wobec konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu, aktywne stuchanie

wspolpracownikéw | innych.

Kultura osobista,
postawa etyczna,
zyczliwos¢

i profesjonalizm
w kontaktach

z interesantami

Dbatosé o kulture jezyka i wyglad zewnetrzny, zachowanie uprzejmosci

i zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami, podwladnymi oraz
zwierzchnikami, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen

o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbatosé o nieposzlakowana opinie. Postgpowanie
zgodnie z etyka zawodowa. Traktowanie swojej pracy, jako stuzby publicznej,
okazywanie szacunku, uprzejmosci, zyczliwosci, umozliwianie interesantom
przedstawienia wlasnych racji, stuzenie pomoca.

Dyspozycyjnos¢,
punktualnosg¢,
przestrzeganie

dyscypliny pracy

Wypelnianie zadan zawodowych w godzinach i miejscu pracy, przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej, przestrzeganie czasu pracy, przestrzeganie przepisow
porzadkowych.
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KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

Umiejgtnosc Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, przez
samodzielnego rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, podejmowanie
podejmowania decyzji na podstawie sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkéw

decyzji, podejmowanych decyzji, radzenie sobie w sytuacjach problemowych. Umiejetnosé
przejawianie tworzenia nowych rozwigzan oraz doskonalenia juz istniejacych, inicjowanie zmian
inicjatywy, oraz otwarto$¢ na nie, poszukiwanie i dostrzeganie obszaréw wymagajacych zmian
doskonalenie oraz sygnalizowanie o nich.

sposobu

wykonywania

obowigzkéw

Zarzadzanie Zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
personelem, ustalenie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
motywowanie dziatania, rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
pracownikéw do rozwoju w celu poprawy jakosci ich pracy, traktowanie pracownikow z szacunkiem
osiggania wyzszej w uczciwy 1 bezstronny sposéb, inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
skutecznosci realizowania celéw i zadan Urzedu.

i jakosci pracy

Zorientowanie Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do kofica, przez: ustalanie
na rezultaty pracy, | priorytetéw dzialania, identyfikowanie dziatan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
osigganie mogacych mie¢ przelomowe znaczenie, okreslanie sposobéw mierzenia postepu
zakltadanych celow, | realizacji zadasi, przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadad
doprowadzanie 1 wywiazywanie si¢ ze zobowigzan, zrozumienie koniecznosci rozwiazywania

dziatan do konca

probleméw oraz koficzenia podjetych dzialan.

PRE DENT
MIAST TWOCKA
dr inz. Jaroslaw asz Margielski
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ARKUSZ OKRESOWE] OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Urzad Miasta Otwocka
ul. Armii Krajowej 5
05-400 Otwock

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie:

Nazwisko:

Komoérka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:
Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia:

Ocena:

podpis bezposredniego przelozonego
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Przyznanie oceny

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie oceny:

podpis bezposredniego przefozonego

Ewentualne uwagi Prezydenta Miasta Otwocka w zaktesie oceny pracownika

Zatwierdzenie oceny przez Prezydenta Miasta Otwocka podpis

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu .......ccccoeveveeneneen. otrzymalem/am arkusz oceny z ocena okresows
oraz zostalem/am pouczony/a o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Prezydenta Miasta Otwocka
w terminie siedmiu dni od dnia jej doreczenia.

Otwoekidala fuasmmesesnailionas a0 WY e
podpis Ocenianego



W ponizszej tabeli nalezy wstawic¢ oceny wg podanej skali.
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KRYTERIA OCEN STANOWISK URZEDNICZYCH

OCENA

wg skali: 1-5 pkt

1 Efektywnos¢ i prawidfowos¢ wykonywanych zadan,
terminowo§¢ realizacji zadan.

2. Samodzielno$é, inicjatywa oraz organizacja pracy.

3. Wiedza specjalistyczna, rozwoj wlasny i podnoszenie
kwalifikacji.

4. Umiejetnos$¢ wspolpracy, zyczliwos¢ i otwarto$§¢ wobec
wspolpracownikow.

5. Kultura osobista, postawa etyczna, zyczliwos$¢
i profesjonalizm w kontaktach z interesantami.

6. Dyspozycyjnos¢, punktualnosé, przestrzeganie dyscypliny

pracy.

SUMA PUNKTOW

DODATKOWE KRYTERIA OCEN DLA KIEROWNICZYCH
STANOWISK URZEDNICZYCH

1. Umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
ptrzejawianie inicjatywy, doskonalenie sposobu
wykonywania obowigzkow.

2. Zarzadzanie personelem, motywowanie pracownikow
do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy.

3; Zorientowanie na rezultaty pracy, osigganie zaktadanych

celéw, doprowadzanie dziatan do konca.

SUMA PUNKTOW

LACZNA SUMA PUNKTOW ZA WSZYSTKIE KRYTERIA

OCENA

(bardzo dobra, dobra, zadowalajaca, negatywna)

TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW

LICZBA PUNKTOW DLA LICZBA PUNKTOW DLA OCENA
STANOWISK KIEROWNICZYCH
URZEDNICZYCH STANOWISK URZEDNICZYCH
30 - 27 pkt 45 — 41 pkt Bardzo dobra
26 - 23 pkt 40 — 35 pkt Dobra
22 - 16 pkt 34 - 29 pkt Zadowalajaca
ponizej 16 pkt ponizej 29 pkt Negatywna




Zalacznik nr 3
do Regulaminu

Urzad Miasta Otwocka Otwock, dnia ...c.ccceveevevieincenenee
ul. Armii Krajowej 5
05-400 Otwock

(imig 1 nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Otwocka nadanego Zarzadzeniem Nr 50/2025 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 12 marca 2025 roku
informuje; iz wyzndczony tig Maed v sasen termin sporzadzenia okresowej oceny na piSmie
zostaje przesuniety na dziefl.............coooiiiiiiiiiian..

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie dolacza si¢ do arkusza oceny.
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................................................... Otwoek: diia csumunsnnnss

(imig 1 nazwisko pracownika)

(adres pracownika)

Prezydent Miasta Otwocka

Odwotanie od oceny okresowej

2 dMIA vossussvsmss v ssvans
Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowejz dnia ..................... doreczone) fil W ABiv:g s e o s
Whosze 0 o] 2midne i Progrnanie o DBEII s smmosemmn s s s oo s s S s w5
Uzasadnienie
W doreczonym mi arkuszu oceny okresowej, zawierajacym oceng mojej pracy za okresod .................do. ...

przyznana mi ocena jest negatywna. Z ocena ta nie zgadzam si¢ z nastgpujacych powodow:

podpis pracownika






