ZARZADZENIE NR 33/2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PIOTRKOW KUJAWSKI

z dnia 22 czerwca 2011 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz.
1458) w zw. z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r.,
nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje :

§ 1. Zarzadzenie reguluje sposoéb dokonywania okresowych ocen pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzgdniczych w Urzgdzie Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski, okresy, za ktore jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.

§ 2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym w Urzedzie Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski, za wyjatkiem pracownika zatrudnionego na
podstawie powolania, podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

§ 3. 1. Ocena pracownikdéw jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracowniczej. Wzoér arkusza
oceny stanowi zatacznik do zarzadzenia.

2. Oceny pracownikow dokonuje bezposredni przelozony pracownika w oparciu o analizg jego pracy w okresie
podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

3. Przetozony dokonuje opisowej oceny pracownika w czesci A arkusza oceny oraz wystawia ogolna oceng
pracownika w czgsci B arkusza oceny wedlug nastgpujacej skali:

1) bardzo dobra,
2) dobra,

3) dostateczna,
4) negatywna.

4. Oceng sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden dorgcza si¢ ocenianemu pracownikowi,
a drugi Burmistrzowi Miasta i Gminy.

5. Oceny kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy, Sekretarz Miasta i Gminy lub Skarbnik Miasta i Gminy
sprawujacy bezposredni nadzér zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Piotrkow
Kujawski.

§ 4. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy dokonuje si¢ wedtug
nastepujacych kryteriow:

1) prawidlowosci, rzetelnosci i sumienno$ci w realizowaniu obowiazkow pracowniczych,

2) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych funkcjonowanie
Urzedu,

3) zachowania wobec interesantow i wspotpracownikow,
4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§ 5. Sekretarz Miasta i Gminy koordynuje sprawy zwiazane z ocena pracownikoéw, w szczegdlno$ci nadzoruje
kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzgdu oraz informuje zobowiazanych do dokonania oceny o zblizajacym
si¢ terminie dokonania oceny.

§ 6. 1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 12 miesiecy od zatrudnienia w Urzedzie.

2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.
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3. Burmistrz moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po uptywie 2 lat od poprzedniej
oceny, jednak nie wczesniej niz przed uplywem 6 miesigcy od poprzedniej oceny.

4. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po uptywie 6 miesigcy.

§ 7. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Burmistrza Miasta
i Gminy w terminie 7 dni od dorgczenia pracownikowi oceny na pismie.

2. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Burmistrz utrzymuje ocen¢ w mocy, zmienia ocen¢ lub uchyla oceng
i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/07 Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski z dnia 20 kwietnia 2007

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski

z dnia 22 czerwca 2011 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow

§ 1. Regulamin okresowej oceny pracownikdw, zwany dalej regulaminem, okresla:
a) sposob dokonywania okresowych ocen;
b) okresy, za ktore sporzadzana jest ocena;
¢) kryteria oceny;
d) skalg ocen.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458);

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona na stanowisku urz¢dniczym w Urzgdzie Miasta
i Gminy Piotrkéw Kujawski;

¢) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocen¢ pracownika;

d) oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika dokonujacego okresowej
oceny.

§ 3. Regulamin stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta
i Gminy Piotrkéw Kujawski.

§ 4. Ocena pracownika sporzadzana jest na piSmie na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriow
wybranych przez oceniajacego.

§ 5. Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.
§ 6. Wykaz kryteriow wybieranych przez oceniajacego okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 7. 1. Oceniajacy nie pozniej, niz 5 dni przed wyborem kryteriow oceny przeprowadza rozmowg z ocenianym
pracownikiem.

2. Rozmowa ma na celu wybor przez ocenianego kryteriow oceny pracownika.

3. Przedmiotem rozmowy jest omoOwienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw wynikajacych zart. 24 125
ustawy.

4. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego pracownika o dalszym trybie procedury
dokonywania oceny.

§ 8. 1. Po przeprowadzonej rozmowie oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie
wigcej niz 5 kryteridw oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy
zajmowanym przez pracownika.

2. Oceniajacy moze ustali¢ jedno kryterium nieobj¢te wykazem, o ktérym mowa w § 6 regulaminu, i dokonaé
opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne zuwagi na specyfike stanowiska zajmowanego przez
pracownika.

§ 9. 1. Oceniajacy okresla termin dokonania oceny na pismie i informuje o tym pracownika.

2. Oceny pracownika dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgéciej niz raz na 6 miesigcy.
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3. Termin dokonania oceny moze zosta¢ zmieniony w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
w pracy lub w przypadku zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowiazkéw. O nowym terminie sporzadzenia
oceny na pis$mie oceniajacy powiadamia niezwlocznie pracownika.

4. W przypadku zmiany stanowiska Iub zakresu obowiazkow oceniajacy dokonuje wyboru nowych kryteriow
oceny i przeprowadza rozmowg, o ktorej mowa w § 7.

§ 10. Wybrane kryteria iinformacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy przekazuje
Burmistrzowi w celu zatwierdzenia.

§ 11. 1. Po zatwierdzeniu kryteridéw oceny oceniajacy przystepuje do oceny pracownika.

2. Oceng sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Pracownika ocenia si¢ punktowo w skali od 1 do 5 za kazde ustalone kryterium.

4. Oceniajacy przyznaje oceng pozytywna okreslajac - po obliczeniu S$redniej arytmetycznej z kazdego
ustalonego kryterium - jej poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub przyznaje ocen¢ negatywna
w przypadku poziomu niezadowalajacego.

§ 12. Oceniajacy po dokonaniu oceny niezwlocznie dorgcza sporzadzona oceng na pisSmie Burmistrzowi oraz
ocenianemu pracownikowi.

§ 13. 1. Pracownikowi shuzy prawo zlozenia pisemnego odwotania od oceny do Burmistrza w terminie 7 dni od
dnia dorgczenia oceny.

2. Burmistrz rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§ 14. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sig nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny ustala oceniajacy nie pdzniej niz w ciagu miesiaca od dnia sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.

§ 15. Oryginat arkusza oceny wtacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sig¢ przepisy ustawy zdnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski
z dnia 22 czerwca 2011 r.

Zalacznik1.rtf

Wykaz kryteré6w obowiazkowych

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 33/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski
z dnia 22 czerwca 2011 r.

Zalacznik2.rtf

Wykaz kryteriéw do wyboru

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 33/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski
z dnia 22 czerwca 2011 r.

Zalacznik3.rtf

Arkusz oceny pracownika
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