BURMISTRZ
MIASTA KOBYLKA

Zarzadzenie Nr 172/2011
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Miasta Kobylka

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 31 5 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.

zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Miasta Kobytka, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ kierownikdw komorek organizacyjnych do przekazania do wiadomosci tresci
Regulaminu podlegltym pracownikom.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Kobylka.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 54 /2008 Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 27 maja 2008 roku w

sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Kobylka.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie 14 dni od dnia opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wymaga podania do publicznej wiadomosci pracownikow poprzez

wywieszenie na tablicy ogloszer.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 172/2011
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 28.10.2011r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH
ORAZ KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W URZEDZIE MIASTA KOBYLKA

Zakres regulaminu
§ 1. 1. Regulamin okresla sposéb dokonywania ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Kobytka.
2. Regulamin okresla okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, za ktére jest
sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie- nalezy przez fo rozumie¢, Regulamin przeprowadzenia
okresowej oceny pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych lub na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

2) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kobyika;

3) Oceniajacym nalezy przez to rozumie¢- w przypadku:

a) pracownikdw zatrudnionych w wydziatach — Kierownika Wydziatu,
b) stanowisk samodzielnych — Sekretarza Miasta,
¢) Sekretarza Miasta — Burmistrza Miasta;

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kobytka;

5) Ocenianym- nalezy przez to rozumie¢, pracownika samorzgdowego

zatrudnionego na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym lub na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Kobytka.



Wyznaczenie terminu oceny
§ 3. 1. Sekretarz Miasta koordynuje sprawy zwigzane z oceng pracownikow,
przygotowuje harmonogram przeprowadzania ocen okresowych, ktéry po
zaakceptowaniu przez Burmistrza, jest podawany do wiadomosci pracownikow.
2, Pracownik podlega pierwszej i kolejnej ocenie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy.
3. Pierwszg ocene okresowa nowozatrudnionego pracownika przeprowadza sie nie

poOZniej niz z uptywem 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika.

Rozmowa z ocenianym

§ 4. 1. Bezposredni przetozony pracownika w oparciu o analize jego pracy
w okresie podlegajacym ocenie przeprowadza rozmowe z ocenianym pracownikiem.
2. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé sie opisem stanowiska pracy lub
zakresem czynnoéci ocenianego pracownika.
3. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat:
zakresu zadan, odpowiedzialno$ci i uprawnien, planéw zawodowych, checi dalszego
doksztatcania.
4. Podczas rozmowy oceniajacy dokonuje oceny pracownika wg kryteriow, o ktorych
mowa w § 5 Regulaminu.
5. Po zakoniczeniu rozmowy oceniajgcy jest zobowigzany do poinformowania

ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny.

Przeprowadzenie oceny
§ 5. 1. Ocena pracownikéw jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu
oceny pracowniczej, stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Obowigzkowe kryteria spetniane przez pracownika samorzadowego zatrudnionego
na urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Kobytka
stanowia;
1) prawidfowos¢, rzetelnod¢ i sumienno$¢ w realizowaniu obowigzkoéw
pracowniczych;
2) przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw
regulujacych funkcjonowanie Urzedu;

3) zachowania uprzejmosci wobec interesantoéw i wspotpracownikow;



4) podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych;
5) postawa etyczna.
3. Bezpo$redni przetozony wybiera kryteria dodatkowe, ktérymi wedlug niego
wyrdznia sie pracownik, przez niego oceniany.
4. Kryteria, ktérymi positkuje sie oceniajacy stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
9. Na podstawie rozmowy oraz kryteridw oceniajgcy w czesci B arkusza okresowej
oceny pracownika samorzgdowego winien umiescic wilasciwg opinie dotyczaca
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego.
6. Do oceny pracownika samorzadowego przyjmuje sie nastepujaca skale:
a) bardzo dobra- pracownik speinia zawsze kryteria okreslone w § 6 ust. 2 i 3
Regulaminu, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania;
b) dobra- pracownik spetnia prawie zawsze wszystkie kryteria okreslone w § 6 ust.
2 i 3 Regulaminu, w sposodb odpowiadajacy oczekiwaniom;
¢) dostateczna- pracownik speinia zazwyczaj wszystkie kryteria okreslone w § 6
ust. 2i 3, lub wiekszo$¢ z nich w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom;
d) negatywna- pracownik spetia rzadko wszystkie kryteria lub tylko niektére z
nich w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom.
7. Proces oceny konfczy sie przyznaniem pracownikowi oceny okresowej okreslonej w
ust. 6.
8. Ocene sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie
ocenianemu pracownikowi, a drugi Burmistrzowi.
9. Oceniajacy jest zobowigzany do zapewnienia wgladu do arkusza ocenianemu, jak

rowniez osobom upowaznionym przez Burmistrza.

Ocena kolejna przy pierwszej ocenie negatywnej

§ 6. 1. W razie przyznania przez oceniajacego ccenianemu negatywne] oceny
koncowe] (poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego zostat okreslony, jako
niezadowalajgcy) oceniajgcy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny.
2. Ponowna ocena powinna zosta¢ przeprowadzona nie wczesniej niz po uplywie
3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
3. Procedure postepowania przy ponownej ocenie okresla oceniajacy w uzgodnieniu
z Burmistrzem.



4. Ponowna ocena moze rozpocza¢ sie od rozmowy z ocenianym i ustalenia kryteriow
oceny lub od rozmowy z ocenianym zwigzanej z ocena, w tym przypadku podstawg

oceny sg kryteria przyjete przy poprzedniej ocenie.

Tryb odwotania od oceny

§ 7. 1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwofania od oceny
sporzadzonej na pi$mie (zarébwno negatywnej, jak i pozytywnej).
2. Ocenianym, dla ktérych oceniajacym jest Burmistrz, przystuguje wniosek
0 ponowng ocene.
3. Odwotanie lub wniosek o ponowng ocene powinno by¢ zlozone na pismie wraz
z uzasadnieniem w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
4. Burmistrz rozpatruje odwotanie lub wniosek o ponowng ocene nie pézniej niz
w terminie 14 dni od jej wniesienia.
5. O wyniku rozpatrzenia odwotania lub wniosku o ponowng ocene oceniany jest
informowany pisemnie.
6. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,

z zachowaniem okresu wypowiedzenia.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

oraz kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Kobytka

KRYTERIA DO WYBORU PRZEZ OCENIAJACEGO:

O N O g A LN =
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. zarzadzanie jako$cig realizowanych zadan;

wiedza specjalistyczna;

nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji,

komunikacja werbalna;
komunikatywnos$g¢;

pozytywne podejscie do obywatela;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
umiejetnosé negocjowania;
zarzgdzanie zasobami;

zarzadzanie personelem;

. samodzielnosé;
12,
13.
14,
15.

inicjatywa;
kreatywnos$¢;
myslenie strategiczne;

umiejetnosci analityczne.



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

oraz kierowniczym stanowisku urzedniczym

w Urzedzie Miasta Kobytka

--------------------------------------------------------------

{nazwa Jjedncstki)

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KomOrka Organizacy dia. v v i ittt ittt e et et ettt e e et eae s
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1. Dane dotyczace poprzednigj oceny

OCENA PO Z IO+ttt ittt e e e et e e e e
Data sporzadzenila ... oottt ittt e et e e e e
{dzien, miesiac, rok)

[1L. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Kryteria obowigzkowe

Prawidtowos¢, rzetelnos¢ i sumienno$¢ w realizowaniu obowiazkéw pracowniczych.

Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw
regulujacych funkcjonowanie Urzedu.

Zachowanie uprzejmosci wobec interesantéw 1 wspdlpracownikéw.

Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

CEE TS

Postawa etyczna

| Nr |L Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

L
L

L
L
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Czesgd B

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
e o1 1 o =
L 2 A <

Nalezy napisad¢, w jaki sposdb oceniany wykonywal obowigzki w
okresie, w ktdérym podlegal ocenie, c¢zy spelnial ustawowe
kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikaja z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazacd.

-------------------------------------------------------

(mieiscowosd (dzienn, miesigc, rok) {podpis oceniajacego)

O



Czes¢ C

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:
Pania/Pana ...

bardzo dobrym J

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska
pracy w sposdb czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale speinial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobrym ,L__ 1

Wykonywatl wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska
pracy w spostb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale speiniat wickszos$é kryteridw
oceny wymienionych w czesci B.

l@statecznym —]L

Wiekszos¢ obowiazkédw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywa: w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkdéw stale speinial niektdre kryteria oceny
wymienione w czesci B.

igegatywnym 7|

Wiekszosé obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposdb nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania cbowigzkéw nie speinial wcale badz speinial rzadko
kryteria cceny wymienione w czesci B.

Przyznaje okresowa ocene:

-------------------------------------------------------------

(miejscowosd) (dzienn, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czesd D

!Eapoznalamf-{em si¢ z ocena sporzadzona na piSmie przez:

Panig/Pana

(podpis ocenianego)




