Zarzadzenie Nr OR. 0151-66/09
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 20 lipca 2009r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr

223, poz.1458) zarzadzam co nastgpuje:
§1

Zarzadzenie okresla:

1) sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikw Urzedu Miejskiego w Kole zajmujacych
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

2) okresy, za ktére oceny sa sporzadzane;

3) kryteria dokonywania ocen;

4) skalg¢ ocen.

§2

1. Okresowej oceny zwanej dalej ,ocena” dokonuje bezposredni przelozony ocenianego urz¢dnika,
zwany dalej ,oceniajacym”.

2. Burmistrz Miasta Kola bedacy bezposrednim przeloZonym urzednika moze wyznaczy¢ do

dokonania oceny tego urzgdnika inna osobe.
§3

1.0cenie podlega pracownik Urzedu Miejskiego w Kole zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwany dalej ,ocenianym?”, z wylaczeniem 0séb
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

2. Oceniajacy wyznacza okres objety oceng nie pé7niej niz w ciagu 3miesiecy od dnia zatrudnienia
ocenianego, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie pé7niej niz w ciagu 30 dni od
sporzadzenia poprzedniej oceny. O terminie rozpoczecia i zakoriczenia okresu objgtego oceng
oceniajacy zawiadamia ocenianego pisemnie.

3. Czas trwania okresu objetego ocena okresla si¢ w miesigcach i latach.

4. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie usprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanic oceny.



5. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego albo zmiany podleglodci stuzbowej ocenianego
wtrakcie okresu objetego ocena, dotychczasowy oceniajacy dokonuje oceny czastkowej,
uwzglednianej w ocenie koficowej.

§4
1. Oceny dokonuje si¢ raz na 2 lata.
2. Ocena ma forme pisemna i jest sporzadzana na arkuszu oceny, ktérego wzor stanowi zatacznik
do zarzadzenia.

§5

1. Kryterium oceny stanowi wywigzywanie si¢ ocenianego z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Kryterium oceny jest ponadto wywiazywanie si¢ ocenianego z obowiazkéw przewidzianych
w art. 100 Kodeksu pracy.

3. Oceniajacy dokonuje oceny uwzgledniajac w szczegolnoscei:

1) kwalifikacje merytoryczne ocenianego;

2) umiejetnosé stosowania przepisOw prawa zwiazanych z zajmowanym przez ocenianego
stanowiskiem;

3) planowanie i organizowanie pracy;

4) umiejetnos$¢ wykorzystywania w pracy technologii informacyjnej i komunikacyjnej;

5) znajomos¢ jezyka obcego, jezeli jest niezbedna na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego;

6) spos6b zarzadzania personelem 1 zasobami materialnymi, w przypadku zajmowania
przez ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego;

7) samodzielno§¢ i inicjatywe w wykonywaniu przez ocenianego pracy.

§6

1.0ceniajacy zapoznaje ocenianego z Ppisemnym projektem oceny i wystuchuje jego uwag
1 zastrzezen.

2. Oceniany moze zghosi¢ swoje uwagi { zastrzezenia na pismie, jednak nie pé7niej niz w ciagu 3 dni
od daty zapoznania si¢ z projektem oceny.

§7

Ocena ma charakter opisowy i jest zakoficzona stwierdzeniem uogdlniajacym:

1) ocena wyrdzniajaca,



2) ocena dobra,
3) ocena dostateczna,

4) ocena negatywna.
§8
1.0ceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu kopie arkusza oceny z ustalong ocena.

2.0ryginat arkusza oceny wlacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§9
1.0cenianemu przystuguje prawo odwolania sie od oceny, w trybie przewidzianym w art. 27 ust.

5 — 7 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ réwniez w przypadku, gdy oceniajagcym jest Burmistrz Miasta

Kota.

§ 10

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kofa.

§11

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od chwili ogloszenia go poprzez umieszczenie na

tablicy informacyjnej Urz¢du oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Kole.

Burmi Miasta Kola

ieczyslaw Drozdzewski



Zatacznik do zarzadzenia Nr OR.0151 — 66/09 Burmistrza miasta Kota z dnia 20 lipca 2009r.
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