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Zarzadzenie nr RKA.0050.14).2015
Burmistrza Lomianek
z dnia {1 phicdeaislide... 2015 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Lomiankach i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2015 poz. 1515) w zwigzku z art. 28 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. nr 2014, poz.
1202) oraz § 44 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Lomiankach, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr RAG.0050.131.2015
Burmistrza Lomianek z dnia 26 sierpnia 2015 r., zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Lomiankach regulamin okresowej
oceny pracownikow Urzedu Miejskiego w Lomiankach i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Kadr i Administracji.
§3.
Traci moc Zarzadzenie nr RAG.0050.37.2014 Burmistrza Lomianek z dnia 8 kwietnia 2014 r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr RKA.0050. 16,2015
Burmistrza Lomianek z dnia . A4, soadaiervia. . 209, ...

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRA("JOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO
W LOMIANKACH I KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§ 1.

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Lomiankach zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym
ocenom na zasadach okreslonych w art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny, zwanej dalej ,,oceng”, nie przeprowadza sie w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§ 2.

1. Oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym,
sprawujgcy bezposredni nadzor, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Lomiankach, w oparciu o analiz¢ jego pracy w okresie podlegajacym
ocenie.

2. Oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych dokonuje Burmistrz
Lomianek, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz, sprawujacy bezposredni nadzér nad
dang jednostka, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Lomiankach, w oparciu o analizg ich pracy w okresie podlegajgcym ocenie.

§3.

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 6 miesigcy w miesigcu maju
i listopadzie, z zastrzezeniem § 4.

2. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 maja oraz 30
listopada. Do tego dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekazaé arkusze ocen
Ocenianym oraz Burmistrzowi.

3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwione;j nieobecnosci Ocenianego lub Oceniajgcego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,

2) osoby nowozatrudnionej, ktorej okres zatrudnienia w momencie
przeprowadzania oceny jest krotszy niz 6 miesiecy.

4. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ustgpie 3 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia
powrotu Ocenianego lub Oceniajacego do pracy,

2) w ustgpie 3 pkt 2 — ocena sporzadzana jest w najblizszym terminie
sporzadzania ocen okresowych.

5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego.

§ 4.
1. W razie negatywnej oceny, Oceniany poddawany jest ponownej ocenie nie p6zniej niz
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.



2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc
o tym Ocenianego.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§ 5.
1. Ocena dokonywana jest na podstawie:
1) kryteribw wspdlnych dla wszystkich Ocenianych dotyczgcych obowigzkéw
okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,
2) obowiagzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,
3) realizacji celow wyznaczonych w czasie ostatniej oceny,
4) wyniku testu przygotowanego przez Oceniajacego, dotyczacego znajomosci
przepiséw wymaganych do realizacji powierzonych zadan.
2. Wykaz kryteriéw okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Wzér testu okresla zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
4. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej na arkuszu okresowej oceny, zwanym
dalej ,,arkuszem?”, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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§ 6.
1. Oceniajacy dokonuje oceny, przy zachowaniu zasady jawnosci oceny w stosunku do
Ocenianego 1 poufnosci — nie udzielania informacji o ocenie osobom

nieupowaznionym i postronnym.

2. Oceniajgcy, ponosi odpowiedzialno$é porzadkowsg za prawidtowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczegollnosci, za prawidtowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny,
zachowanie terminéw i formy wymaganej przez obowigzujace przepisy.

3. Informacj¢ o terminie oceny, Oceniajacy przekazuje ustnie Ocenianemu nie pdZniej
niz na 7 dni przed przeprowadzeniem rozmowy.

§7.
Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegblnoscei na:
1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego kryteriéw, przy uwzglednieniu
nastgpujacych poziomow:

a) poziom bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania i wykraczat
poza zakres swoich obowigzkéw wprowadzajgc innowacje, oszczednosci
itp., a takze w pelni zrealizowal wyznaczone cele oraz otrzymal z testu
maksymalng licze punktow ;

b) poziom dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, a takze zrealizowat
wyznaczone cele oraz odpowiedzial prawidlowo na wigkszo$é pytan
testowych;

¢) poziom dostateczny — przyznawany, jezeli Oceniany zazwyczaj spelniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, cze$ciowo zrealizowat
wyznaczone cele oraz odpowiedziat prawidtowo na potowe pytan testowych;

d) poziom niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany nie spelnial weale
badz speinial rzadko dane kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom,
nie zrealizowal wyznaczonych celéw lub zrealizowal je w niewielkiej czesci
oraz odpowiedzial prawidlowo na mniej niz potowe pytanh testowych;




2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez niego sumy
punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 55 do 60 punktow,
b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 39 do 54 punktow,

¢) ocena dostateczna — w przypadku uzyskania od 23 do 38 punktéw,
d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania 22 punktéw i mniej.

3) uzasadnieniu oceny, tylko w przypadku oceny bardzo dobrej i negatywnej,
w ktorym Oceniajgcy opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego
obowiazkow, zwracajac szczegdlng uwage na spelnienie przez niego kryteriow,
z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§ 8.

Oceniajgcy przeprowadza z Ocenianym rozmowe.
Podczas rozmowy Oceniajgcy:
1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie,
w ktorym podlega ocenie, trudnosei napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spelnianie przez Ocenianego kryteridw oceny,
2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosei
wymagajacych rozwiniecia,
3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow,
4) przekazuje Ocenianemu do rozwiazania test,
5) wyznacza cele do realizacji w terminie do nastepnej oceny.
3. Po przeprowadzonej rozmowie Oceniajacy przekazuje arkusz Ocenianemu celem
dokonania przez niego samooceny, a nastepnie wypetnia arkusz oceny i przekazuje go
Ocenianemu do podpisu.
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§9.

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza
Fomianek, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy
obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia oceny.

2. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzieh uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

3. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Wz6r odwotania stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Odwolanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

Brak rozpatrzenia odwotania w terminie 14 dni skutkuje odrzuceniem odwotania.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuije sie oceny po
raz drugi.

h

§ 10.
Arkusze oceny wlaczane sa do akt osobowych pracownika.




Zalgeznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Lomiankach
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

KRYTERIA
Kryterium Opis kryterium Maksymalna
ilos¢
punktow
1. Dbalo$¢ o Dzialanie w sposob, ktéry moze by¢ wzorem
wykonywanie zadan | praworzadnosci i prowadzi do poglebienia zaufania do
publicznych oraz o instytucji.
$rodki publiczne, Wykonywanie pracy z poszanowaniem godnosci innych 3
z uwzglednieniem 1 poczuciem godnosci wlasne;j.
interesu publicznego | Przedkladanie dobra publicznego nad interesy wiasne
oraz indywidualnych | iswojego srodowiska.
interesow obywateli.
Zachowanie si¢ zgodnie z prawem.
2. Przestrzeganie Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
Konstytucji wykonywania obowigzkéw  wynikajacych z opisu
Rzeczypospolitej stanowiska  pracy. Umiejetnosé wyszukiwania 3
Polskiej potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
i innych przepiséw wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
prawa. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspétdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.
Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie
i solidnie. Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
3. Sumienne, uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
sprawne obowigzkow bez zbednej zwloki. Zmierzanie do takiego
i bezstronne wykonania powierzonej pracy, aby najbardziej zblizaé
wykonywanie zadan. |si¢ do idealnego wzorca dziatania - wykorzystanie 3
Sumienne i staranne | swoich indywidualnych zdolnoéci i umiejetnosci do
wykonywanie osiggniecia najlepszego rezultatu.
polecen Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
przelozonego. dostepnych  zrédet,  gwarantujgce  wiarygodno$é
przedstawionych  danych, faktow i informacji.
Umiejetnos¢  sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.
4. Informowanie
organdw, instytucjii | Udzielanie informacji zgodnie 2z kompetencjami
0s0b fizycznych oraz | i przepisami prawa.
udost¢pnianie Przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na
dokumentow planowanie lub proces podejmowania decyzji poprzez E
znajdujgcych si¢ w przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
posiadaniu jednostki, | ktorych informacje te bedg stanowily istotng pomoc
jezeli prawo tego nie | w realizowanych przez nie zadaniach.
zabrania.
Poszanowanie prawa interesantow do informacji
z uwzglednieniem obowigzku zachowania tajemnicy
5. Dodkowanis informacji, ktérych ujawnienie mogloby nara.zié
tajennicy uNsasows prlacod?twcg na szkode; przestrzeganie W'SZ){S'[klch 3
chronionej. tajemnic  ustawowo chn?monych wynikajacych
z ustaw np.. o ochronie danych osobowych,
o finansach publicznych, o ochronie informacji

niejawnych itp.




6. Zachowanie
uprzejmosci

i zyczliwosci w
kontaktach

z obywatelami,
zwierzchnikami,
podwladnymi oraz
wspolpracownikami.

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi
opiniami.

Zaspokajanie potrzeb interesanta przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery, stuzenie pomoca,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wiasnych
racji.

7. Zachowanie si¢ z
godnoscia w miejscu
pracy i poza nim.

Wykonywanie obowigzkow w  sposob  uczciwy,
niebudzacy podejrzen 0 stronniczo$¢
1 interesownos¢. Dbatosé o nieposzlakowana opinig.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

Dbatos¢ o to, by wszelkie zachowania nie wplywaty
negatywnie na wizerunek jednostki.

8. Stale podnoszenie
umiejetnosci i

Dazenie do stalego uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢
aktualng wiedz¢ zawodowa.

kwalifikacji Posiadanie wiedzy 1 umiejetnosci niezbgdnych do

zawodowych. korzystania ze sprz¢tu komputerowego, urzgdzen
biurowych oraz programéw komputerowych.
-umiejetno$¢ i wola  poszukiwania  obszaréw
wymagajacych zmian 1 informowanie o nich,

9. Inicjatywa -inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

-mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet
ich powstania.

10. Samodzielnos¢,
kreatywnos¢,
przedsi¢biorczosé,
innowacyjnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania
i zdobywania informacji, formulowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania.

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:
-rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,
-wykorzystywanie rdéznych
w celu tworzenia nowych,
-otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

-inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dzialania,

-badanie réznych Zroédet informaciji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,
-zachecanie innych do proponowania,
i doskonalenia nowych rozwiazan.

istniejgcych  rozwigzan

wdrazania

11. Realizacja
wyznaczonych celow

Realizacja konkretnych, ustalonych przez przelozonego
w czasie ostatniej oceny celéow i uzyskiwanie
okreslonych rezultatéw, majgc swobode decyzyjng co do
sposobu ich osiggania.

12. Wynik testu

Okreslenie znajomosci przepisow wymaganych do
realizacji powierzonych zadan.




Zalacznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
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Test okreslajgcy znajomosci przepisow wymaganych do realizacji
powierzonych zadan.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Czesé A
.............-........'.(:!'a':y:v'arj;;;?.o;:k.i; llllllllllllllllllllllll
(WYPELNIA KOMORKA REALIZUJACA ZADANIA KADROWE)
I Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

REEVARET. oo omsmtesosons om0 B85 SRR R A A N S B0
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KOmMOTKa OrganiZaCy Na: ........uieitt et e e et e e
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II. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Ocena/poziom/IoSE PUNKIOW: .....uieieit ittt e e e e e e e e

D S ORI v cmminns o o e R S S AR A0 A b e i i AR 8 a3

..............................................................................................................

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (pieczgtka i podpis osoby wypelniajacey)




Czes¢ B

Kryteria oceny oraz punktacja:

Lp. Kryteria gléwne max. punkty punkty
ilo§¢ samoocena - | Oceniajacy
punktow Oceniany

1. | Dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem 3
interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

2. | Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej 3
Polskiej i innych przepiséw prawa.

3. | Sumienne, sprawne i bezstronne
wykonywanie zadan. Sumienne i staranne 3
wykonywanie polecen przelozonego.

4. | Informowanie organéw, instytucji i oséb
fizyeznych oraz udost¢pnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, 3
jezeli prawo tego nie zabrania.

5. | Dochowanie tajemnicy ustawowo 3
chronione;j.

6. | Zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci
w kontaktach z obywatelami, 3
zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami.

7. | Zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy 3
1 poza nim.

8. | Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji 3
zawodowych.

9. | Inicjatywa 9

10 Samodzielno$¢, kreatywnosé, 9

" | przedsigbiorczosé, innowacyjnosé
11. | Realizacja wyznaczonych celow 9
12. | Wynik testu 9
RAZEM 60

(data, podpis oraz pieczqtka Oceniajgcego)

| ocena bardzo dobra | od 55 do 60 punktéw

ocena dobra od 39 do 54 punktow

ocena dostateczna od 23 do 38 punktéw

ocena negatywna 22 punkty i mniej




Czesé C

OKkreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie oKkresowej oceny
i wyznaczenie celow do realizacji:

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez;
Paniar PR vt oenmummonoiarssaenmmas I
WORTESIE 0. o commisnnmmsnmms s ssmmemmimig O ousmmmn v R A B AR SR O A IS

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| Bardzo dobrym | ‘
[Dobrym | ‘
| Dostatecznym ] |

[ Niezadowalajgcym ‘ ‘

i przyznaje¢ okresowg oceng:

[POZYTYWNA / NEGATYWNA*

*niepotrzebne skresli¢

(wybra¢ pozytywnq — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub dostateczny, negatywnq — jezeli poziom
niezadowalajgey).

Cele do realizacji w terminie do nastepnej oceny:

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajgcego)



Czes¢ D

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego:
(wypelniamy tylko w przypadku oceny bardzo dobrej lub negatywnej)

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podiegal ocenie, czy
spelnial ustawowe kryteria oceny. Jeieli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, naleiy je wskazad,

..................................................................................................

(miefscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajgcego)

Cze$¢ E

Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

FANDBRIER o covrsmnsenpnsnomsmmnseonmsinpmmses RRR— RN AP
(miejscowosé) (dzieri, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
Otrzymalem

..........................................

(podpis kierownika jednostki)




Zalgcznik nr 4 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach

Lomianki, dnia .....oooovvvviiniinniiiiiinnnnns

.............................................

.............................................

(Referat)
Burmistrz Lomianek
Urzad Miejski w Lomiankach
ul. Warszawska 115
05 - 092 Lomianki
ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ
755 ) U
Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia ..........ccceevviieniieiniininennn. ,
BTN TN W0 TR o o ssononsimiison i s R A N R S S 918 . Wnosz¢ o jej zmiang
1 B VRHIRIG 6 OBV onvunmmam e i v s s
UZASADNIENIE
L dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej
pracyza okres od dnia o.iicainissaiviaasns do-d0i8. smiasiidasis i Przyznana mi

ocena jest pozytywna/negatywna*. Z oceng t3 si¢ nie zgadzam z nastepujacych powodow:

......................................................................

* niepotrzebne skresli¢



