Zarzadzenie Nr 503/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 17 listopada 2009 r.

w sprawie dokonywania ocen okresowych kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 65
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia nr 468/2003 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kaliszu ( z p6ézn. zm.)
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta, zwani dalej ,,Ocenianymi” podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym zarzadzeniu, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowia inaczej.

§ 2.

Oceng okresowa przeprowadzaja Prezydent Miasta lub wiasciwy nadzorujacy Wiceprezydent,
zwani dalej ,,Oceniajacymi”.

§ 3.

1. Oceng okresowa przeprowadza si¢ raz na dwa lata, w terminie do 30 wrze$nia za okres
od objecia danego stanowiska lub przeprowadzenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec przesunigciu w  przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego.

3. W sytuacji okre$lonej w ust. 2 oceng przeprowadza sig nie pdzniej niz w ciagu 30 dni
od dnia powrotu Ocenianego do pracy.

4. Nowy termin oceny wyznacza Oceniajacy i nie pozniej niz na 7 dni przed jego
uptywem pisemnie o nim zawiadamia Ocenianego.

§ 4.

Ocen okresowych dokonuje si¢ przy zachowaniu:
1) zasady jawnos$ci oceny wobec Ocenianego,
2)zasady poufnosci — polegajacej na nie udzielaniu informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym i postronnym,
3) zasady bezstronnosci.

§5.



Oceny dokonuje si¢ w oparciu o 10 kryteriow okreslonych w ,,Arkuszu rozmowy wstepne;j”,
stanowiacym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 6.

Po zakonczeniu poprzedniej oceny okresowej, w terminie do 31 grudnia kazdego roku
Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe wstepna, w toku ktore;j:

1) omawia z Ocenianym kryteria oceny oraz sposob realizacji obowigzkow,

2) wypehia ,,Arkusz rozmowy wstgpnej”.

§7.

1. Przed dokonaniem ostatecznej oceny, Oceniajacy przeprowadza rozmowe

podsumowujaca.

2. Ocenianego nalezy uprzedzi¢ o terminie oceny co najmniej na 5 dni wczesniej.

3. Podczas rozmowy Oceniajacy, w szczegdlnosci:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie obowiazkéw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, w tym trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelianie przez ocenianego ustalonych kryteridow oceny;

2) przeprowadza kontrole realizacji wyznaczonych zadan;

3) wypehia ,,Arkusz oceny okresowej”, stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§8.

[S—

Ostatecznej oceny dokonuje si¢ na piSmie w ,,Arkuszu oceny okresowej”.
2. W arkuszu wymienionym w ust. 1 wskazuje sig:
1) ilo$¢ punktéw przyznanych za kazde z kryteriow,
2) podanie ostatecznej oceny,
3) uzasadnienie w przypadku wystawienia oceny negatywne;j.
3. ,, Arkusz oceny okresowej” sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach 1 bezposrednio po
dokonaniu oceny, jeden przekazuje Ocenianemu.

§9.

1. Ostateczna oceng ustala si¢ sumujac punkty przyznane za kazde z kryteriow.

2. Zakazde z kryteridéw przyznaje si¢ od 0 do 10 punktow.

3. Ustala si¢ nastepujaca skalg ocen, uzalezniona od liczby przyznanych punktow:
1) bardzo dobra — 85 — 100 punktéw,

2) dobra — 75 — 85 punktow,

3) zadowalajaca — 51 — 74 punktow,

4) negatywna — 0 do 50 punktow.

§ 10.



Nagrody roczne przyznawane zgodnie z wlasciwymi regulaminami wynagradzania nie moga
zostaé przyznane osobom, ktére za dany rok podlegajacy ocenie otrzymaly oceng
zadowalajaca lub negatywna.

§ 11.

1. Od przyznanej oceny Ocenianemu, w terminie 7 dni od dorgczenia oceny przystuguje
odwotanie do Prezydenta lub wyznaczonej przez niego osoby.

2. Prezydent lub wyznaczona osoba rozpatruje odwotlanie w ciagu 14 dni od jego
whniesienia.

3. Odwotanie oraz odpowiedz powinny by¢ sporzadzone na piSmie wraz z
uzasadnieniem.

4. W przypadku uwzglednienia odwotlania, dokonuje si¢ zmiany oceny albo
przeprowadza si¢ oceng po raz drugi.

5. W przypadku uzyskania przez Ocenianego oceny negatywnej, jego ponownej oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

6. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 5, skutkuje
rozwigzaniem umowy o pracg z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 12.

1. ,,Arkusze oceny okresowej” oraz pisma dokumentujace postgpowanie odwotawcze
wlacza si¢ do akt osobowych.

2. ,,Arkusze rozmowy wstepnej” przechowuje si¢ w jednostce organizacyjnej, co
najmniej do zakonczenia oceny lub postgpowania odwotawczego.

§ 13.
Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegajacy ocenie, maja obowiazek zapoznania si¢ z
trescia niniejszego zarzadzenia i w tym celu podpisuja oswiadczenie stanowiace zatacznik nr
3 do zarzadzenia oraz przekazuja je w ciagu dwoch tygodni do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 14.

Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania Wiceprezydentom oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych, przy uwzglednieniu § 1.

§ 15.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 503/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 17 listopada 2009 r.

Arkusz rozmowy wstepnej

Data przeprowadzenia roZMOWY: .......ccceeerveeerveeenieesnveesnneeennnns

Imig 1 NAZWISKO OCENIANECZO: ...ecvviiiiieiiieiieeiieeiie ettt e et et eeteesireebeessaeebaeseaeeseessseesaennsaens
Jednostka Organizacyjna: .........ccceviiriiiiiiie e

I. Kryvteria oceny.

1. |Wiedza i umiejgtnosci zawodowe.

2. | Podnoszenie kwalifikacji zawodowych — doksztatcanie.

3. |Jako$¢ pracy ( sumienno$¢, sprawnos¢, dokladnos$¢, zgodnos¢ wykonywanej pracy z
przepisami i wymaganiami przetozonych)

4. | Umiejgtnos¢ analizowania faktow 1 wyciagania wnioskow.

5. | Stosunek do interesantéw zgtaszanych skarg i wnioskéw oraz terminowo$¢ ich realizacji.

6. | Umiejetnos¢ wspotpracy z Urzedem oraz innymi podmiotami.

7. | Umiejetno$¢ rozwiazywania zadan trudnych i zachowania si¢ w sytuacjach szczegdlnych.

8. | Umiejetnos$¢ organizowania pracy w kierowanej jednostce.

9. |Inicjatywa i wprowadzanie zmian.

10. |Postawa etyczna.

I1. Uwagi Oceniajacego do dotychczasowej pracy
PIACOWIMKAL ...oiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e ettt e sttt e s bt e e st e e e s bt e e eabeeesabeeenbeesnseesneeas



( podpis Oceniajacego)

II1. Oswiadczenie Ocenianego:

,, Oswiadczam, zZe zostalem zapoznany z procedurq, zasadami oraz kryteriami oceny,
a takze przekazano mi uwagi dotyczqce realizacji przeze mnie obowiqzkow w okresie
podlegajqcym ocenie”.

(podpis Ocenianego)



Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 503/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 17 listopada 2009 r.

Arkusz oceny okresowej

data sporzadzenia oceny

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika.

TINIQ . et e et e e e b e e et e e e taeeetae e e aae e e baeeaareeeanraeeanraeeareeenres
INAZWISKO! <.ttt sttt s ht e e bt e e st e bt e sab e e bt e sabeebeesaneens
Jednostka OrganiZaCYJNa: ....cc.eeiuiiiiiiiie ettt ettt ettt et e ettt et abeeeeas

II. Poprzednio Oceniany uzyskal 0CENg .........cceeevveriinieeniiniiniiicicececeee , wdniu ..........

II1. Punktacja za poszczegolne kryteria:

Kryterium Punkty

1.

1090 || || [ 19

10.

SUMA

IV. OSTATECZNA OCENA:
4) bardzo dobra;
5) dobra;
6) zadowalajaca;



7) negatywna.

V. Uzasadnienie dla oceny negatywnej:

VII. Termin ponownej oceny w przypadku uzyskania oceny
NEZALYWNEC]: veeevvreeeieeeireeerieeerreeereeesneeenens

podpis Oceniajacego podpis Ocenianego



Zalacznik nr 3 do
Zarzadzenia Nr 503/2009
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 17 listopada 2009 r.

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z tre$cia Zarzadzenia Nr ............... Prezydenta Miasta
Kalisza z dnia ........cccceeevveneennnen. w sprawie dokonywania ocen okresowych kierownikow

jednostek organizacyjnych Miasta.

(podpis pracownika)



	Załącznik nr 1 do

