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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0210.38.2017
Dyrektora MZN z dnia 27.06.2017

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM, WTYM NA
KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

§1
Postanowienia ogolne

Regulamin okresla sposéb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na umowg o prace w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci.
Ocena pracownikdéw obejmuje w szczegolnosci sposob wywigzywania si¢ przez pracownika
samorzadowego z obowigzkow wynikajacych z jego zakresu czynno$ci oraz obowigzkéw
okreslonych ustawg o pracownikach samorzagdowych.
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych krocej niz sze$¢ miesiecy.

§2

Cel oceniania

Okresowa ocena pracownikow samorzadowych stanowi narzedzie zarzadzania zasobami
ludzkimi stuzace uzyskaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji personalnych,
wskazaniu obszaréw rozwoju oraz dostarczeniu pracownikowi informacji zwrotnych o tym,
jak oceniana jest jego praca.

§3

Przedmiot oceny

Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym zwani dalej ocenianymi.

§4
Podmiot oceny
Do dokonania oceny zobowigzany jest bezposredni przetozony pracownika samorzadowego,
ktory jest uprawniony do dokonywania oceny zwany dalej oceniajacym.

§5

Ogolne zasady oceny
Okresowej oceny ocenianego dokonuje oceniajacy.
Mozliwa jest ocena przez wigcej niz jednego oceniajgcego.
Oceny okresowej dokonuje si¢ w nastgpujacej kolejnosci:
a) Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci — wobec Zastepcy Dyrektora, kierownikow
dziatu, pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracys;
b) Kierownik dziatu — wobec podlegtych pracownikow.
W przypadku pojawienia si¢ wakatu na stanowisku oceniajagcego lub w przypadku
dhlugotrwatej nieobecnos$ci  oceniajgcego, ktora uniemozliwi  dokonanie  oceny
W wyznaczonym terminie, oceny dokonuje Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.
W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktorym oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje obecny bezposredni przetozony.

§6
Termin przeprowadzenia oceny
Oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.
Okres oceny obejmuje termin od daty ostatniej oceny do dnia sporzadzenia kolejnej oceny
okresowe;j.
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Dla nowozatrudnionych os6b podlegajacych ocenie (dotyczy réwniez pracownikow
zatrudnionych na czas zastgpstwa), okres oceny obejmuje termin od daty zatrudnienia do dnia
jej sporzadzenia, z zachowaniem termindw okreslonych w ust. 1.

Oceniajagcy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny,
sporzadzenie oceny nast¢puje w terminie pdzniejszym niz ustalony, w przeciagu miesigca od
dnia powrotu ocenianego do pracy;

b) istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez ocenianego stanowisku pracy lub
zmiany stanowiska pracy, sporzadzenie oceny nastepuje w terminie wczesniejszym niz
ustalony, w przeciggu miesigca od zaistnienia zmiany.

O nowym terminie dokonania oceny 1 przyczynie jego przesuni¢cia oceniajacy niezwtocznie
powiadamia w formie pisemnej ocenianego.

Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
Powiadomienie sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje oceniany, drugi za$ zostaje wpiety do akt osobowych ocenianego pracownika
samorzadowego.

§7
Wybor kryteriow
Ocena dokonywana jest na podstawie 6 kryteriow obowigzkowych dla wszystkich ocenianych
oraz 4 kryteriow dodatkowych wybranych przez oceniajacego, ktore sa najistotniejsze z
punktu widzenia prawidtowego wykonywania przez pracownika obowigzkéw na danym
stanowisku pracy.
Wykaz kryteriow obowigzkowych oraz ich opis stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Wykaz kryteriow dodatkowych oraz ich opis stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.
Oceniajacy sporzadza na piSmie informacje o kryteriach i terminie sporzadzenia oceny
okresowej pracownika samorzadowego 1 niezwlocznie przekazuje do zatwierdzenia
Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.
Wzor informacji o kryteriach i terminie sporzadzenia oceny okresowej pracownika
samorzadowego stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.
Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci kryteriow oceny
1 terminu jej sporzadzenia oceniajacy zapoznaje ocenianego pracownika samorzadowego z
trescig informacji, o ktérej mowa w ust. 5.
Informacja o kryteriach i terminie sporzadzenia oceny okresowej pracownika samorzgdowego
sporzadzana jest w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
oceniany, drugi za$ zostaje wpiety do akt osobowych ocenianego pracownika samorzagdowego.
§8
Tryb przeprowadzania oceny
Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu oceny okresowej pracownika
samorzadowego.
Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego stanowi zalacznik nr 5 do
regulaminu.
Arkusz oceny okresowej pracownika o ktorym mowa w ust. 2 sktada si¢ z:
nazwy i adresu jednostki,
danych dotyczacych ocenianego pracownika samorzadowego,
danych dotyczacych poprzedniej oceny okresowej,
okreslenia stopnia spetnienia przez ocenianego zadanych kryteriow,
przyznania oceny koncowej,
whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny,
potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi§mie.

§9
Skala ocen



Sporzadzenie oceny na pismie przez ocenianego polega w szczegdlnosci na okresleniu stopnia
spelnienia zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu nastepujacej skali ocen:

a) stopien celujacy (6 pkt) — pracownik prezentuje umiejgtnosci wybitne, eksperckie,
unikatowe znacznie przekraczajace poziom bardzo dobry;

b) stopien bardzo dobry (5 pkt) — pracownik prezentuje umiejetnosci na poziomie bardzo
dobrym, charakteryzuje si¢ profesjonalizmem oraz wychodzeniem poza schematy, proponuje
1 wykonuje ponadstandardowe zadania i obowigzki, przekracza oczekiwania;

c) stopien dobry(4 pkt) — pracownik stale utrzymuje dobry poziom pracy oraz spetnia
oczekiwania, wlasciwg postawg wobec pracy charakteryzujaca si¢ rzetelnoscia, przekracza
poziom przeci¢tny;

d) stopien zadowalajacy (3 pkt) — pracownik reprezentuje umiejetnosci przecigtne,
wymagajace doskonalenia/zmiany;

e) stopien niezadowalajacy (0-2 pkt) — pracownik prezentuje niewtasciwg postawe oraz
umiejetnosci niskie, niewystarczajace do samodzielnego wykonywania pracy.

§10
Wyniki ocen
. Pracownik samorzadowy moze otrzymac¢ ocen¢ okresowa pozytywna lub negatywna.
Ocene pozytywng pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na poziomie:
a) celujacym (wynik oceny koncowej mieszczacy si¢ w przedziale od 51 do 60 pkt);
b) bardzo dobrym (wynik oceny koncowej mieszczacy si¢ w przedziale od 41 do 50 pkt);
¢) dobrym (wynik oceny koncowej mieszczacy si¢ w przedziale od 31 do 40 pkt);
d) zadowalajagcym (wynik oceny koncowej mieszczacy si¢ w przedziale od 21 do 30 pkt).
Ocen¢ negatywna pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na poziomie
niezadowalajagcym (wynik oceny koncowej mieszczacy sie¢ w przedziale od 0 do 20 pkt).
. Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej moze by¢ dla Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci podstawg do podjecia decyzji dotyczacej rozwoju zawodowego pracownika
mi¢dzy innymi kierowania na szkolenia, kursy, studia, nagradzania, awansowania.
. W sytuacji otrzymania oceny negatywnej, pracownik jest ponownie oceniany. Ponowna ocena
ma na celu ustalenie, czy dziatania dazace do poprawy jako$ci zadan wykonywanych przez
pracownika przyniosty pozadany skutek.
. Nie po6zniej niz w ciggu miesigca od dnia sporzadzenia na piSmie oceny negatywnej
oceniajacy jest zobowigzany w formie pisemne;:
a) poinformowac ocenianego, iz bedzie oceniany wedlug kryteriow, ktore stanowily podstawe
poprzedniej oceny;
b) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie
moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.
. Wzor informacji o kryteriach i terminie sporzadzenia ponownej oceny okresowej pracownika
samorzadowego stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.
. Informacja o kryteriach i terminie sporzadzenia ponownej oceny okresowej pracownika
samorzadowego sporzadzana jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje oceniany natomiast drugi zostaje wpiety do akt osobowych ocenianego pracownika
samorzadowego.
. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika jest podstawg do niezwlocznego
rozwigzania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

§11
Procedura odwolania
Ocenianemu przystuguje mozliwo$¢ odwotania si¢ od oceny okresowej pozytywnej, jak
1 negatywnej w terminie 7 dni od dnia dorg¢czenia.
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W przypadku, gdy oceniajacym jest Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
ocenianemu przyshuguje prawo zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy od oceny
okresowej w terminie 7 dni od dnia dorgczenia.

Odwotanie albo wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy sktada¢ do Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.

Wzoér odwolania albo wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy stanowi zatacznik nr 7 do
regulaminu.

Oceniajacy zobowigzany jest przedtozy¢ Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
w terminie 3 dni roboczych pisemne odniesienie si¢ do odwotlania wniesionego przez
ocenianego. Punkt ten nie ma zastosowania w przypadku, gdy oceniajacym jest Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci rozpatruje odwotanie od oceny okresowej lub
wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminie 14 dni od jego wniesienia 1 moze:

a) uwzgledni¢ odwotanie/wniosek i zmieni¢ oceng;

b) uwzgledni¢ odwotanie/wniosek 1 nakaza¢ ponowne sporzadzenie oceny;

¢) nie uwzgledni¢ odwotania/wniosku.

Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wynikach postepowania odwotawczego od
oceny okresowe;.

Wzér rozstrzygnigcia odwotania od oceny okresowej/wniosku stanowi zatgcznik nr 8 do
regulaminu.

Nie przewiduje si¢ mozliwosci dalszego odwotania od decyzji Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Nieruchomos$ci. Udzielenie pisemnej odpowiedzi wyczerpuje tryb postgpowania
odwotawczego.

Odwotanie wraz z decyzja wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

Decyzja Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci nie stanowi decyzji w rozumieniu
przepiséw KPA.

§12

Postanowienia koncowe
Podpisane arkusze oceny okresowej wiaczane sa do akt osobowych pracownikow
samorzadowych, gdzie sa przechowywane.
Oceniajagcy 1 oceniany zobowigzani sg do przestrzegania obowigzujacych przepisow
o ochronie danych osobowych oraz zasad bezpieczenstwa informacji.
W stosunku do ocenianego obowigzuje jawno$¢ oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.



