A
AERY

- g

Regulamin przeprowadzania pracowniczych ocen okresowych
Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Burmistrza nr 277/2005

Regulamin przeprowadzania pracowniczych
ocen okresowych
Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Postanowienia ogdine

§ 1

Zgodnie z art. 94 pkt. 9 Kodeksu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina funkcjonuje
System Ocen Pracowniczych.

Oceny pracownicze s przeprowadzane w sposob nie naruszajacy podstawowych zasad prawa
pracy okreslonych art. 11 [1] — [3] Kodeksu Pracy.

§ 2 - Cel oceny

Celem jest umozliwienie optymalnego zagospodarowania potencjatu pracowniczego poprzez:

1.
2.
3.
4

5.

=

okreslenie przydatnosci pracownika na stanowisku,

planowanie rozwoju zawodowego i szkolen pracownika,

planowanie indywidualnej Sciezki kariery pracownika w Urzedzie,

dostarczanie pracownikowi informacji o ocenie jego efektywnosci z punktu widzenia potrzeb i
wymagan Urzedu,

tworzenie rezerwy kadrowe;j.

§ 3 — Terminy przeprowadzania ocen

Ocena pracownika przeprowadzana jest raz na rok.
Okresem przeprowadzania ocen jest listopad/grudzien kazdego roku.
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3. Pracownik jest kazdorazowo informowany o dokladnym terminie przeprowadzania oceny z
wyprzedzeniem co najmniej dwutygodniowym.
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§ 4

W razie negatywnej oceny na poziomie ,1” i ,2"” ponowna ocena moze by¢ przeprowadzona po
uptywie trzech miesiecy, nie pozniej jednak niz przed uptywem czterech miesiecy.
Kolejna ocena przeprowadzana jest w normalnym terminie dokonywania ocen.

§5

1. Pracownik nowo zatrudniony podlega pierwszej ocenie nie wczesniej niz po dwdch miesigcach
pracy, jednak przed uptywem trzech miesiecy pracy, a w szczegdlnie uzasadnionych
okolicznosciach (np. przy umowie zawartej z pominieciem okresu probnego) — przed uptywem nie
wiecej niz czterech miesiecy.

2. Bezposredni przetozony planuje terminy przeprowadzania ocen nowego pracownika.

8§ 6

Okresowej ocenie podlegajg wszyscy pracownicy Urzedu zatrudnieni na umowe o prace.

§7

Ocena pracownika zawiera nastepujace etapy:

samoocena pracownika,

ocena 0s6b wspdtpracujacych,

ocena kierownika,

przekazanie wszystkich danych z punktu 1-3 kierownikowi referatu organizacyjnego,

sporzadzenie przez kierownika referatu organizacyjnego raportu i jego przekazanie wraz z
kwestionariuszem zdarzen krytycznych sekretarzowi,

przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej z pracownikiem przez burmistrza, sekretarza i kierownika.
potwierdzenie zapoznania sie z trescig oceny przez pracownika,

przekazanie oceny do akt osobowych pracownika.
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cena kierownika zawiera nastepujace etapy:

samoocena kierownika,

ocena pozostatych kierownikdw, wszystkich pracownikéw referatu oraz oséb wspotpracujacych,
ocena sekretarza,

przekazanie wszystkich danych z punktu 1-3 kierownikowi referatu organizacyjnego,

sporzadzenie przez kierownika referatu organizacyjnego raportu i jego przekazanie wraz z
kwestionariuszem zdarzen krytycznych sekretarzowi,
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6. przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej z kierownikiem przez burmistrza i sekretarza,
7. potwierdzenie zapoznania sie z trescig oceny przez kierownika,

8. przekazanie oceny do akt osobowych kierownika.

1. Ocena przeprowadzana jest w oparciu 0 Arkusz oceny dla danego rodzaju stanowiska.

2. Ocena formutowana jest catoSciowo - z uwzglednieniem wszystkich zawartych w Arkuszu
kryteridow.

3. Obowiagzkiem przeprowadzajacego ocene jest kompleksowe wypetnienie Arkusza Oceny.
Niedopuszczalne jest formutowanie oceny wybidrczo lub niekompletnie.

Tryb odwotawczy

89

Pracownik, ktory nie zgadza sie z treScig oceny moze wnie$¢ za posSrednictwem przetozonego
dokonujacego oceny, odwotanie do Sekretarza. Termin na wniesienie odwotania wynosi 7 dni.
Sekretarz w ciggu 7 dni od whniesienia odwotania moze uwzgledni¢ odwotanie i zmieni¢ tres¢ oceny.
Odwotanie, ktdre uzna za nieuzasadnione, przesyta w terminie 7 dni burmistrzowi razem z oceng i
wiasnym stanowiskiem w sprawie. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze zdecydowac o
powtorzeniu catosciowej oceny pracownika.

§ 10

W przypadku podjecia przez burmistrza decyzji o powtdrzeniu oceny catoSciowej, ponownej oceny
dokonuje zesp6t ztozony z sekretarza i kierownikdw referatéw, z wytgczeniem przetozonego, ktory
wydat zaskarzong ocene.

§ 11

Zespdt, o ktorym mowa w paragrafie 10 w terminie 7 dni sporzadza protokdt, w ktdérym przedstawia
whnioski w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia odwotania. Protokét przekazywany jest burmistrzowi.
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§ 12

Burmistrz w terminie siedmiu dni od otrzymania protokotu Zespotu, po zapoznaniu sie z wnioskami w
nim zawartymi moze:

1. utrzymac zaskarzong ocene

2. uchyli¢ ocene w catosci lub jej czesci i w tym zakresie wydac inng ocene

3. umorzy¢ postepowanie odwotawcze.

Postanowienia koncowe

§ 13

Otrzymanie przez pracownika trzech kolejnych ocen negatywnych przeprowadzonych zgodnie z
przepisami prawa pracy moze by¢ podstawq do wypowiedzenia stosunku pracy w trybie
natychmiastowym.

§ 14

Arkusz Oceny jest dokumentem kadrowym i jako taki podlega ochronie zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2002, nr 101 poz. 926).

§ 15

Osoby uczestniczace w ocenianiu lub z racji stanowiska majace dostep do informacji zawartych w
Arkuszu, sg zobowigzane do zachowania tajemnicy i ujawniania tych informacji jedynie w zakresie
niezbednym i w okolicznosciach tego wymagajacych.

§ 16
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Kopia Arkusza Oceny jest przechowywana w aktach osobowych pracownika w sposéb zapewniajacy
ochrone danych.
Oryginat Arkusza Oceny otrzymuje pracownik.
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