ZARZ ADZENIE NR 22/2010/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO

z dnia 25 czerwca 2010 r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéwasnorzadowych, zatrudnionych
na stanowiskach urzdniczych w Urzedzie Miejskim w Pabianicach oraz kierownikéw
miejskich jednostek i zakladéw budetowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada82000 pracownikach samadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr p5Z. 1241) zarglza s¢, Co nastpuje:

81. 1.Okresowych ocen pracownikbw samg@wych, zatrudnionych na
stanowiskach urgniczych w tym kierowniczych stanowiskach ¢dmiczych w Urzdzie
Miejskim w Pabianicach oraz kierownikéw miejskiobdnostek i zaktadow budtowych
dokonuje st w trybie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008or pracownikach
samoradowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 zp0 zm.).

2.Sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za st sporgdzana ocena,
kryteria, na podstawie ktérych jest spmizana ocena oraz skabcen, biogc pod uwag
potrzelg prawidiowego dokonywania tych ocen oraz speeyfiknkcjonowania jednostki
okresla Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kikalifjnej pracownikow
samorzadowych, stanowdcy zahcznik do niniejszego Zasdzenia.

82. Kryteria, na podstawie ktérych jest spgiizana ocena, wybrane przed dniem
wejscia wzycie niniejszego zasarlzenia zachowajwaznosc.

83. Wykonanie Zarzdzenia powierza sibezpdrednim przetlaonym pracownikow
samoradowych podlegagcych okresowej ocenie na podstawie przepiséw ustawktorej
mowa w 81 ust. 1.

§4. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

PREZYDENT MIASTA

| — [Zbigniew Dychto

' W zwiazku z uchyleniem podstawy prawnej utracito moc Zdrenie Nr 69/2007V Prezydenta Miasta
Pabianic z dnia 16 maja 2007 r. w sprawie dokonyavarkresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikdw
zatrudnionych na stanowiskach ¢oimiczych w Urzdzie Miejskim w Pabianicach.



Zakcznik

do Zaradzenia Nr 22/2010/K
Prezydenta Miasta Pabianic
Kierownika Urzdu Miejskiego
Z dnia 25 czerwca 2010 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pra&ownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzdniczych w Urzedzie Miejskim w Pabianicach
oraz kierownikdw miejskich jednostek i zaktadéw budetowych

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81.Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

1) bezparedni przetozony — naczelnik wydzialu Urglu lub osoba kieraga praa
rownorzdnej komorki organizacyjnej a w przypadku stanowisamodzielnych oraz
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnychakiadéw budetowych odpowiednio
prezydent lub zagpca prezydenta miasta zgodnie ze struktura orgeyjizalub inna osoba
upowaniona przez Prezydenta Miasta

2) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakie] podlegapracownicy samoszlowi
zatrudnieni na stanowisku wdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym oraz
kierownicy miejskich jednostek i zaktadow thadowych,

3) ocena negatywna— ocena kacowa obejmujca niezadowalagy poziom wykonywania
obowiagzkOw przez ocenianego,

4) ocena pozytywna— ocena kfcowa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowatyj
poziom wykonywania obowzkdéw przez ocenianego,

5) oceniajacy — bezpéredni przetaony

6) oceniany — podlegacy ocenie pracownik samadowy, zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, kierownik miejskiej jednostki
lub zaktadu buzketowego, z wyjtkiem kierownikow dla ktorych status prawny olegq
odrebne przepisy,

7) opinia — stanowisko oceniagego, sformutowane w formie pisemnej, dohgz
wykonywania obowizkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegehie,

8) ustawa —ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownilsachoradowych (Dz.U z 2008 r.
Nr 223 poz. 1458, z gd. zm.).

§2. 1. Okresowe oceny kwalifikacyjne gt kompleksowej ocenie pracownikow pod
katem realizacji zada obownzkéw i wytyczonych celéw oraz oldlenia wszechstronnej
przydatndci pracownika do pracy na danym stanowisku.

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest paolzenie optymalne] polityki
kadrowej w szczegoldoi przez utatwianie planowania rozwoju pracownikatasciwe
zaplanowanie szkahbeoraz zwgkszenie poziomu motywowania pracownikow.

83. Ocena okresowa pracownika samoiavego dotyczy wywizywania s¢ przez niego
Z obownzkow:
1) wynikajacych z zakresu czynda na zajmowanym stanowisku;
2) dbataci o wykonywanie zada publicznych oraz crodki publiczne, z uwzgtinieniem



interesu publicznego oraz indywidualnych interesdywatel;
3) okreslonych w art. 24 ust. 2 ustawy;
4) sumiennego i starannego wykonywania patgmeetazonego.

84. 1. Bezpéredni przetaony jest zobowizany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajych ocenie.

2. Ocenie kwalifikacyjnej nie podlegapracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o
prac na czas ok&ony nie dhgzszy niz 6 miesgcy, umowy 0 prag na zas{pstwo oraz bdacy w
okresie wypowiedzenia umowy 0 pgac

85. 1. Ocena kwalifikacyjna przeprowadzana jest razdme lata za okres od daty
poprzedniej oceny do kea miesica poprzedzagego miesic sporadzenia oceny, jednak nie
czesciej niz raz na 6 miescy, z zastrzegeniem 86 ust. 1.

2. W przypadku nowo zatrudnionych pierwszej ocemkathuje s¢ po uptywie 6
mieskcy pracy za przepracowany okres, a kolejnej zgodmnist. 1.

86.1. Termin przeprowadzenia ocenyieallec zmianie w przypadku:

1) dtugotrwatej, usprawiedliwionej nieobecdmd w pracy ocenianego unierdoviajace]
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej.t&im przypadku ocena dokonywana
jest po uptywie 6 miescy od dnia powrotu ocenianego do pracy i za okrese’kecy;

2) w razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lultrisfjezmiany jego zakresu obaakdéw
na zajmowanym stanowisku, spgizenie oceny na fmie nastpuje w terminie 6 miescy
od daty zaistnienia ww. okoliczéa i za ten okres.

2. O nowym terminie spogdzenia oceny ocenigy hiezwtocznie powiadamia
ocenianego na fiie. Wz6r powiadomienia 0 nowym terminie oceny st@inZatcznik nr 2 do
Regulaminu.

3. Kopk powiadomienia 0 nowym terminie oceny gt#a s¢ do arkusza oceny.

87. 1. Jeeli nasgpita zmiana na stanowisku beZpedniego przetzonego pracownika
samoradowego, oceny dokonuje nowy bezpeni przetaony w porozumieniu z poprzednim
przetazonym ocenianego.

2. W sytuacji, gdy w jednostce organizacyjnej nia brezpéredniego przetoonego
oceny dokonuje Prezydent Miasta albo upawany przez niego pracownik.

88. Ocena pracownika spadzana jest na arkuszu oceny. Wz6r arkusza okresmeejy
kwalifikacyjnej pracownika samogdowego okréla zahcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il
ETAPY DOKONYWANIA OCEN

89. Sporadzenie oceny sktadaest picciu etapow:

Etap pierwszy — rozmowa bezpsredniego przetazonego z ocenianym:

Oceniajcy informuje ocenianego o kryteriach oceny, okresigjaki sporadzana jest ocena i
terminie sporzdzenia oceny na fgmie. Fakt ten potwierdzany jest podpisami ocenego i
ocenianego na arkuszu okresowej oceny kwalifikagyj@zs¢ B arkusza oceny).

Etap drugi — sporzadzenie oceny na gmie:
W czsci C arkusza oceny ocemday sporadza pisema opinie dotyczca wykonywania
obowiazkOw przez ocenianego.



Etap trzeci — przyznanie oceny:
1. W czsci D arkusza oceny ocensgly przyznaje kaocowa ocery okresow —

pozytywrs lub negatywa.
2. Dopuszczalneanastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie ob@xki wynikagce z opisu stanowiska pracy w
sposOb czsto przewyszajcy oczekiwania. W razie koniecZaiopodit sie
wykonywania zadadodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymidsesami. W
trakcie wykonywania obowzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wyioienw
czesci B arkusza oceny

dobry Oceniany wykonywat wszystkie obgxidi wynikagce z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadagy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olaakodw stale
spetniat wgksza¢ kryteriow oceny wymienionych wegei B arkusza oceny

zadowalajcy Oceniany wikszd¢ obowizkow wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w
spos6b odpowiadagy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olakdw stale
speniat niektdre kryteria oceny wymienione wscB arkusza oceny

niezadowalajcy Oceniany wtkszd¢ obowizkdw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w
sposob nieodpowiadajy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olb@kow nie
spetniat wcale hdz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione wsciB arkusza
oceny

3. Ocena pozytywna obejmuje ngmijace poziomy wykonywania obowikow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowala|

4. Ocena negatywna obejmuje niezadowalapoziom wykonywania obowikoéw przez
ocenianego.

Etap czwarty - doreczenie pracownikowi oceny:

1. Oceniajcy niezwiocznie dagcza ocenianemu kapioceny sporzdzonej na gimie i
poucza go o przystugagym mu prawie ztgenia odwotania do Prezydenta Miasta w terminie 7
dni od dogczenia oceny.

2. Fakt zapoznania ¢iz ocem oraz o maliwosci wniesienia odwotania oceniany
potwierdza wiasnecznym podpisem w @%ci E arkusza oceny

3. Ocer pracownika bezpwoedni przetaony dokcza Prezydentowi Miasta.

Etap piaty — przekazanie oryginatu arkusza oceny d®eferatu Spraw Pracowniczych:

1. Po zapoznaniueiz ocem pracownika samogziowego dokonanna psmie Prezydent
Miasta, przekazuje arkusz oceny do Referatu Sprawoniczych w celu vatzenia go do akt
osobowych ocenianego.

2. Arkusz oceny jest przechowywany wegz ,B” akt osobowych ocenianego.

Rozdziat Il
TRYB ODWOLANIA OD OCENY KWALIFIKACYJNEJ

810. 1.0cenianemu przystuguje prawo dozania odwotania od oceny spadzonej na
pismie w terminie 7 dni od dnia dgizenia oceny.

2. Odwotanie sktada sido Prezydenta Miasta. Pracownikom, dla ktérychpb@ednim
przetazonym jest Prezydent Miasta, przystuguje wniosekogovne rozpatrzenie sprawy.

3. Odwotanie rozpatrujegiv terminie 14 dni od dnia wniesienia.



4. W przypadku uwzgtnienia odwotania ocerzmienia s¢ albo dokonuje sioceny po
raz drugi. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniaagtaje poinformowany pisemnie.

5. Udzielenie pisemnej odpowiedzi na odwotanie veypmje tryb pospowania
odwotawczego.

Rozdziat IV
PONOWNA OCENA NEGATYWNA

811. W przypadku gdy pracownik otrzyma ogenegatywn, oceniajcy zobowazany
jest ponownie ocetiipracownika nie wczmiej jednak ni po uptywie 3 miescy od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.

812. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje r@zaniem umowy 0 pracz
pracownikiem samoszlowym, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KO NCOWE

813. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaeidecyduje Prezydent
Miasta.

814.Interpretacja zapisow Regulaminu nglelo Prezydenta Miasta.
815.Integralra czescia Regulaminu g Zakczniki:

1) Zatacznik nr 1 — Wz6r arkusza oceny;
2) Zalacznik nr 2 — Powiadomienie o nowym terminie oceny.

PREZYDENT MIASTA

| — IZbigniew Dychto



Zafhcznik nr 1
Wzo6r arkusza oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A

(nazwa jednostki)

|. Dane dotycz ace ocenianego pracownika samorz adowego

Komérka organizacyjna .......cccccvvvvvvvveenenes i,
SANOWISKO oo e
Data zatrudnienia na stanowisku urz edniczym ........ccoc i

Data rozpocz ecia pracy na obecnym stanowisku ........ccccceeeee.. Ll

Il. Dane dotycz ace poprzedniej oceny
Ocena/poziom ..........ceeeeeee. Data sporz adzenia .....ccccccviiiiennn,
(miejscowo  §¢) (dzie n, miesi  ac, rok) (piecz atka i podpis
osoby wypetniaj acej)
Czesé B
I. Kryteria oceny i termin sporz adzenia oceny na pi smie
1. dbato $¢ o wykonywanie zada i publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzgl ednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych i nteresow
obywateli
2. wykonywanie obowi  azkéw okre slonych w art. 24 ust. 2 ustawy
3. wykonywanie obowi  azkéw wynikaj acych z zakresu czynno $ci ha zajmowanym
stanowisku
4, sumienne i staranne wykonywanie polece n przeto  zonego
Sporz adzenie oceny na pi smie nast apiW ..ccoovreeeeeiniiiieeee e,

(nale zy wpisa ¢ miesi ac, rok)

(imi e i nazwisko oceniaj acego) (stanowisko)
(datarozpocz  ecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniaj acego)
Zapoznatem/am si e z kryteriami oceny oraz terminem sporz adzenia oceny na
pi émie.

(miejscowo  5¢) (dzie n, miesi  ac, rok) (podpis ocenianego)



Czesé C

Opiniadotycz ~ aca wykonywania obowi

azkow przez ocenianego

Dane dotycz ace oceniaj

Imi e/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpocz

Nale zy napisa

¢, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowi

acego:

azki w okresie, w

ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustalone kryte ria oceny. Je zeli
pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat oc enie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikaj a Z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nale zy je
wskaza ¢:

“m(.rﬁ.i.e.j.s.(.:.owo 5¢) (d2|e a, m|e3| ac, rok) (podpis oceniaj acego)
Czesé D

Okre slenie poziomu wykonywania obowi azkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowi azkoéw przez:

Pani a/Pana .....ccccooiiiiiiiiiiiiieeees s

w okresie od ..., do ....... e

na poziomie (wstawi ¢ znak X w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowi azki wynikaj ace z opisu stanowiska pracy w sposob

Czesto przewy =zszaj acy oczekiwania. W razie konieczno sci podj ab si
wykonywania zada 1 dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi stan dardami.

W trakcie wykonywania obowi
wymienione w cz  esci B.

azkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny

dobrym

Wykonywat wszystkie obowi
odpowiadaj

acy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowi
wi ekszo s¢ kryteriow oceny wymienionych w cz

azki wynikaj ace z opisu stanowiska pracy w sposob
azkéw stale spetniat

esci B.

zadowalaj acym

Wiekszo $¢ obowi azkdéw wynikaj
odpowiadaj

acy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowi
niektore kryteria oceny wymienione w cz

acych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
azkéw stale spetniat
esci B.



niezadowalaj acym

Wiekszo $¢ obowi azkdéw wynikaj acych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadaj acy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowi azkoéw nie spetniat
wcale b adz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w cz esci B.

Przyznaj e okresowa ocene:

(wpisa ¢ pozytywn a-je zeli zaznaczony zostat poziom bardzo
dobry, dobry lub zadowalaj acy, negatywn a-je zeli poziom
niezadowalaj acy)

(miejscowo  5¢) (dzie n, miesi  ac, rok) (podpis oceniaj acego)
Czes$é E
Zapoznatam/-tem si ezocen gagsporz adzonanapi $mieprzez:

Pani a/Pana

i zostatam/em pouczonaly o prawie wniesienia odwota nia do Prezydenta Miasta od
przyznanej oceny w terminie 7 dni od dnia jej dor eczenia :

(miejscowo  $¢) (dzie n, miesi  ac, rok) (podpis ocenianego)




Zakcznik nr 2
Powiadomienie o nowym terminie oceny

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawi&Zarzdzenia Nr ................... Prezydenta MiastaiBalr z dnia ....................... w
sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikdéw osmtiowych, zatrudnionych na
stanowiskach ueziniczych w Urgdzie Miejskim w Pabianicach oraz kierownikow niigjs
jednostek i zakladéw beetowych informug Pana/Paai iz wyznaczony na dzie...................
termin sporzdzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej narie zostaje przesugty na

(0 A ]< | S

Przyczyna przesuggia terminu jest:

(pieczec i podpis oceniajacego)

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dalcza s¢ do arkusza oceny.



