Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr169/2011
Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 2 listopada 2011 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracowniczych
w Urzedzie Miasta Mlawa

ROZDZIAL 1

§1

Slowniczek

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.
2.

© N o O

10.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mtawa,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzgdzie Miasta Mtawa na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym — z wylaczeniem pracownika zatrudnionego na podstawie wyboru
| powotania,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mtawa,

Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca zespotem, ktéra
jest upowazniona do dokonania oceny,

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mtawa,

Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, ktorej podlega Pracownik,
Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika, ktory podlega ocenie,

Oceniajacy — nalezy przez to rozumie¢ Bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika,

Ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng koncowa obejmujaca bardzo dobry,
dobry, lub zadowalajacy poziom wykonania obowiazkow przez ocenianego,

Ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng koncowa obejmujaca

niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego.



§2

Wstep
1. Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywiazywanie si¢ przez kazdego

pracownika, z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku
pracy oraz z obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm. ).

2. System ocen stuzy kompleksowej ocenie wynikow pracy kazdego pracownika pod katem
realizacji wytyczonych mu celow do zrealizowania, jak tez ukierunkowany
jest na okreslenie przydatnosci zawodowej pracownika na danym stanowisku pracy
i ustalenie jego mozliwosci rozwojowych. Ocenie podlega poziom i jako$¢ pracy
oraz wywiazywanie si¢ z powierzonych obowiazkow, jak tez ocena pracownika
pod wzgledem jego potencjatu rozwojowego, umiejetnosci i checi wspodtpracy.

3. Pracownicy Urzedu Miasta Mtawa zatrudnieni na stanowiskach nieurzg¢dniczych podlegaja

okresowej ocenie pracowniczej na wniosek Sekretarza Miasta Mtawa.

ROZDZIAL 11
Postanowienia ogélne
§3
Przedmiot Regulaminu

Okresowa ocena pracownicza, przeprowadzana jest:

1. Standardowo - raz w roku kalendarzowym, w przypadku znacznego pogorszenia
efektywnosci pracy, oraz w przypadku oceny nastgpujacej po uzyskaniu uprzednio oceny
negatywne;j.

2. Pracownik, ktory byl nieobecny w okresie przeprowadzania rocznej oceny, powinien zosta¢
oceniony niezwlocznie po powrocie do pracy.

3. Pracownik, ktory przebywal na ponadtrzymiesigcznym urlopie: macierzynskim,
wychowawczym, bezptatnym lub zwolnieniu lekarskim, lub byl nieobecny z innych przyczyn
jest oceniany standardowo, jednak w terminie nie krétszym niz 6 miesiecy od momentu

powrotu do pracy.



4. Pracownik zatrudniony na zastgpstwo podlega ocenie w terminie 1 na zasadach
przewidzianych dla pozostatych pracownikow.
§4
Zmiana terminu oceny
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecno$ci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego;
3) zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
§5
Oceny dokonuje:

1. Oceny Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta dokonuje Burmistrz.

2. Oceny naczelnikow wydziatéw, dokonuja stosownie do zakresu bezposredniego nadzoru:

Burmistrz Miasta, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta.

3. Oceny pozostatych pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony.
§6
Wywiad pétroczny:

1. Wywiad potroczny przeprowadza Oceniajacy z Ocenianym w celu:

1) statego monitorowania skutecznosci i jakosSci pracy,

2) regularnego udzielania pracownikom informacji zwrotnej na temat efektywnosci pracy,

3) biezacego korygowania btgdow w wykonywanych zadaniach.
2. Oceny dokonujemy na kwestionariuszu wywiadu, ktory stanowi zatacznik nr 1

do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
§7
Tryb dokonywania oceny
Etap pierwszy

1. Przekazanie przez oceniajacych arkuszy ocen kazdemu bezposrednio podlegiemu
pracownikowi w celu dokonania przez niego samooceny.

2. Dopuszcza si¢ nastgpujacy poziom oceny:



1.

2.

1) w czesci drugiej:

(0)- nie spetnia wymaganego kryterium kompetencji,

(1) - spetnia wymagania kompetencyjne w sposob niewystarczajacy,

(2) - spetnia wymodg kompetencyjny,

(3) - kompetencja wysoce rozwinigta, pracownik wyrozniajacy sie.
2) w czgsci trzeciej:

Punktacja obejmuje oceng ilosciowa i jakosciowa w skali od 1 do 5 ( oceny

dokonujemy narastajaco),
Pracownik dokonuje samooceny i zwraca przelozonemu arkusz oceny w terminie do 7 dni
kalendarzowych od dnia jego otrzymania.

Etap drugi
Rozmowa z ocenianym

W terminie do 14 dni kalendarzowych od przekazania przez pracownika arkusza
z dokonana samoocena, oceniajacy przeprowadza z pracownikiem rozmowe¢ oceniajaca.
W rozmowie oceniajacej udzial biora: oceniany pracownik i jego bezposredni przetozony.
Rozmowa oceniajaca obejmuje:
1) omowienie wynikOw oceny oraz roznic migdzy ocena i samoocena,
2) uzgodnienie obszarow rozwoju zawodowego pracownika,

3) ewentualna propozycj¢ zmiany stanowiska pracy lub wynagrodzenia;

Etap trzeci
Arkusz oceny, ktory stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu wypeklnia oceniajacy
w nastepujacy sposob: w Czgsci 2 — ,,Ocena kompetencji zawodowych” oraz Czgsci 3 —
,Ocena wynikow pracy” - wypetnia rubryke ,,Ocena przetozonego” oraz sumuje wynik;

2

nastgpnie wypehia ,Czgs¢ 4 1 5 arkusza (wypelnianie arkusza oceny przez
przetozonego polega na klasyfikacji osiaganych wynikéw w pracy oraz kompetencji
ocenianego wedlug kryteriow 1 skal zawartych w arkuszu; ocena dotyczy catego okresu
pracy podlegajacego ocenie);

Uwzgledniajac zdobyte punkty pracownik moze uzyska¢ oceng:
1) Bardzo dobry (zawsze wykonuje obowiazki objgte opisem ustalonych kryteriow)

(40pkt. i powyzej)
2) Dobry( czesto wykonuje obowiazki objete opisem ustalonych kryteriow) (39-30pkt.)



3) Zadowalajacy ( z reguly wykonuje obowiazki objete opisem ustalonych kryteriow)
(29-20pkt.)
4) Niezadowalajacy ( wigkszo$¢ obowiazkéw objetych opisem ustalonych kryteriow
wykonuje w sposdb nicodpowiadajacy oczekiwaniom) (0-19pkt.)
3. W ,czeSci 4, punkt d2” Oceniajacy przyznaje ocen¢ koncowa — pozytywna
lub negatywna.
1) Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
2) Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego.
§8
Poinformowanie o ocenie ocenianego
Na podstawie ocen czastkowych zawartych w poszczegélnych czg$ciach arkusza oceny,
pracownik otrzymuje koncowa oceng pozytywna lub negatywna. Pracownik potwierdza

podpisem na arkuszu oceny przyjecie oceny do wiadomosci.

§9
Uzyskanie oceny negatywnej
W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, przetozony okresla zadania,
ktorych spetnienie (w wyznaczonym terminie nie krotszym niz 3 miesigce) warunkuje dalsze
zatrudnienie pracownika w Urzedzie. Kopi¢ pisma okreslajacego powyzsze zadania dolacza
si¢ do arkusza oceny. Po uplywie wyznaczonego terminu pracownik poddaje Sig ponownej
ocenie.
ROZDZIAL IV
§10

Tryb odwolania od oceny

Pracownik, ktory nie zgadza si¢ z ocena, moze odwota¢ si¢ od niej do Burmistrza Miasta
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. OdpowiedZ na odwotanie powinna by¢ przekazana
pracownikowi na pismie w terminie 14 dni od jego wniesienia. W przypadku uwzglgdnienia
odwotania, oceng¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ ponownej oceny. Odwotanie

oraz odpowiedz na odwotanie dotacza si¢ do arkusza oceny.



ROZDZIAL V
§ 11
Ponowna ocena negatywna
Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem umowy o pracg z pracownikiem

samorzadowym, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

ROZDZIAL. VI
§12
Obowiazki dokumentacyjne
1. Arkusz okresowej oceny pracowniczej przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.
2. Dostgp do informacji zawartych w arkuszach oceny maja osoby uprawnione do wgladu
w akta osobowe pracownikow.
ROZDZIAL VI
§13
Postanowienia koncowe
Integralna cz¢$¢ Regulaminu stanowia Zataczniki:
1. Zatacznik nr 1- kwestionariusz wywiadu,

2. Zalacznik nr 2 — wzor arkusza oceny.



