Zalqcznik
do zarzqdzenia Nr OR.0151-462/09
Burmistrza Biatej z dnia 26 czerwca 2009r

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zwany
dalej regulaminem okres$la sposob 1 tryb dokonywania ocen okresowych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych i kierowniczych urzedniczych w Urzedzie
Miejskim w Biatej oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy
Biata , posiadajacych status pracownika samorzadowego.

2. Regulamin nie ma zastosowania w stosunku do Z-cy Burmistrza Bialej oraz Skarbnika
Gminy Biata, ktorzy nie podlegajaca okresowej ocenie.

3.
§ 2.
Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:
1) regulamin — Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikoéw

samorzadowych;

2) bezposredni przetozony — osoba sprawujaca nadzor nad pracownikiem , zgodnie z
uregulowaniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bialej;

3) ocena — ocena okresowa, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zgodnie z
regulaminem;

4) oceniany — pracownik samorzadowy podlegajacy ocenie;

5) oceniajacy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonywania oceny;

6) opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej dotyczace
wykonywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, ktorym podlegat ocenie;

7) kryteria obowiazkowe lub kryteria do wyboru — kryteria okreslone w zataczniku do
regulaminu, ktore sa podstawa do dokonania oceny okresowej;

8) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych / Dz.U. Nr
223, poz. 1458/
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Rozdzial 2

Podmiot dokonujacy oceny oraz cel przeprowadzenia oceny

§3

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Okresowe oceny pracownicze shuza kompleksowej ocenie wynikdw pracy pracownikow,
pod katem realizacji wytyczonych celdéw, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym
stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

Celem okresowych ocen jest ulatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania
decyzji w zakresie przeszeregowan i awansu pracownikow, tworzenia kadry rezerwowej
oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego.

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi§mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzbr Arkusza okresowej oceny pracownika samorzqdoweg0 stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu, zwany dalej arkuszem oceny

Rozdziat 3
Czestotliwos¢ przeprowadzania oceny
§ 4

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata.

Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesiagcu czerwcu za okres dwoch

poprzedzajacych lat. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest 30

czerwca.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecno$ci ocenianego  uniemozliwiadjacej przeprowadzenie
oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkOw ocenianego,

W przypadku, o ktorym mowa :

1) w ust. 3 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia powrotu
ocenianego do pracy,

2) w ust. 3 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowiazkow lub
stanowiska

W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika , bezposredni przetozony jest zobowiazany

do rozpoczegcia procedury z przeprowadzeniem pierwszej oceny , po uplywie 6

miesigcy od dnia jego zatrudnienia.

W przypadku zatrudnienia pracownika podlegajacego stuzbie przygotowawczej zgodnie

z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych,

pierwsza oceng pracownicza bezposredni przelozony zobowiazany jest rozpoczaé po

uptywie 9 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

Rozpoczecie procedury oceny pracowniczej, obejmuje czynno$ci okre§lone w § 7 ust. 2

pkt 1 niniejszego regulaminu.

Oceniajacy, w ciagu 30 dni od sporzadzenia oceny, przystgpuje do czynnos$ci dotyczacych

kolejnej oceny, okreslonych w § 7 ust. 2 pkt 1.



Rozdzial 4

Zakres oceny

§5

1. Ocena okresowa obejmuje wywiazywanie si¢ przez pracownika z obowigazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy, zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku
pracy oraz obowiazkoéw wynikajacych okreslonych w ust. 2.

2. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego to w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

przestrzeganie Konstytucji RP 1 innych przepisow prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

informowanie organow, instytucji i 0so6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim,;

state podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego z zastrzezeniem, jezeli w
przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

Rozdzial 5

Kryteria oceny

§6

Okresowa ocena jest sporzadzana a podstawie kryteriow oceny : obowiazkowych,
wspolnych dla wszystkich ocenianych pracownikow 1 kryteriow wybranych przez
bezposredniego przelozonego.

Wykaz kryteriow obowiazkowych oraz kryteriow do wyboru okresla zatacznik Nr 2
do niniejszego regulaminu.

Oceniajacy dokonuje oceny wg szes$ciu kryteriow obowiazkowych oraz nie mniej niz
pigciu kryteriow oceny do wyboru, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkoéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.



Rozdzial 6

Etapy oceny i zakres podejmowanych dzialan w etapach oceny

§7

1. Przeprowadzenie oceny pracowniczej obejmuje etapy:

1) etap informacyjny;

2) etap obserwacji pracownika — tzw. okres ocenny
3) etap podsumowania i sformutowania oceny;

4) etap odwotania od oceny.

2. Zakres podejmowanych dzialan w poszczegolnych etapach jest nastepujacy:

1) Etap informacyjny:
a) Rozmowa tzw. wstepna - OomoOwienie z ocenianym sposobu realizacji
obowiazkdéw pracowniczych-
b) wybor kryteribw oceny,
€) wyznaczenie terminu dokonania oceny,
d) zatwierdzenie przez burmistrza  wybranych kryteriow oceny przez
przetozonego,
e) doreczenie ocenianemu kopii arkusza oceny.
2) Etap obserwacji pracownika:
a) Obserwowanie dziatan pracownika,
b) gromadzenie przez oceniajacego dokumentacji niezbednej do ustalenia
oceny pracy ocenianego,
3) Etap podsumowania i oceny:
a) przeprowadzenie rozmowy oceniajacej z ocenianym pracownikiem,
b) sporzadzenie przez oceniajacego oceny na pismie,
C) przyznanie oceny
d) przekazanie arkusza oceny pracownikowi i burmistrzowi

Rozdzial 7

Szczegélowa procedura przeprowadzania oceny

§8

1. Rozmowg tzw. wstgpna tj. rozpoczynajaca procedurg oceny przeprowadza przetozony
z ocenianym pracownikiem.

2. Przedmiotem rozmowy, o ktorej mowa w ust. 1 jest omowienie z pracownikiem Sposobu
realizacji obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska, zakresu czynnos$ci na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy .
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3. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w
§ 5 ust. 2.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat zakresu
zleconych mu obowiazkoéw, o propozycj¢ zmiany , plany zawodowe, che¢ dalszego
doksztalcania, itp.

5. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego o
dalszym trybie dokonywania oceny.

6. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawa dokonania oceny.

7. Potwierdzenie przeprowadzenia rozmowy wstepnej oraz ewentualne wnioski i uwagi
wynikajace z rozmowy nalezy odnotowac¢ w czesci B punkt | arkusza oceny

§9

1. Po przeprowadzonej rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do
wyboru 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkoéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Wybrane przez oceniajacego kryteria wpisuje do czes$ci B punkt Il arkusza oceny.

3. Obowiazkowe kryteria oceny wpisane sa w arkuszu , o ktorym mowa w ust. 2.

§ 10

Po wyborze i wpisie do arkusza oceny kryteriow do oceny oceniajacy wyznacza termin
sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok, dokonujac odpowiedniego wpisu w
arkuszu oceny.

§11

1. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje arkusz oceny burmistrzowi, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny.

2. W przypadku negatywnej opinii, co do zaproponowanych kryteriow oceny burmistrz
przedstawia uwagi do kryteribw wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie 111
Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtornej ich weryfikacji przez burmistrza.

3. Burmistrz zatwierdza wybrane kryteria w terminie 3 dni od otrzymania arkusza.

§12

1. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

2. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie III czg¢$ci B arkusza oceny.

§13

1. Po uplywie tzw. okresu ocennego , przed sporzadzeniem oceny na pismie oceniajacy
przeprowadza z ocenianym tzw. rozmowe oceniajaca.

2. Przedmiotowa rozmowe¢ oceniajacy winien odby¢ nie wcze$niej niz 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.
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Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego w okresie, w
ktorym podlegal ocenie obowiazkéw oraz speiniania przez ocenianego ustalonych
kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci jakie napotykat
podczas realizacji zadan.

Potwierdzenie przeprowadzenia rozmowy oceniajacej oraz ewentualne wnioski 1 uwagi
wynikajace z rozmowy nalezy odnotowac¢ w czgsci C punkt I arkusza oceny okresowe; .

§ 14

Sporzadzenie oceny na piSmie obejmuje trzy etapy, tj:

1)

2)

3)

Etap pierwszy — opinia:

a) Oceniajacy w czesci C punkt 1l arkusza oceny wpisuje opini¢ dotyczaca
wykonywania obowiazkoOw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
oraz czy spetnial kryteria oceny,

b) W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegatl ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu stanowiska, oceniajacy zobowigzany
jest je wskazac.

Etap drugi — okreslenie poziomow:

a) W czeSci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkow
przez ocenianego;
b) Ustala si¢ nastepujace poziomy oceny:
- bardzo dobry,
- dobry,
- zadawalajacy,
- niezadawalajacy.

Etap trzeci — ocena koncowa:

a) W czeéci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje ocen¢ koncowa — pozytywna lub
negatywna,

b) Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadawalajaca.

c) Ocena negatywna obejmuje niezadawalajacy poziom wykonywania obowiazkow
przez ocenianego

§15

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza
go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania, w terminie 7 dni od dorgczenia
przedmiotowej oceny.

2. Fakt zapoznania si¢ z ocena  sporzadzona na piSmie oceniany potwierdza
wilasnorgcznym podpisem w czgsci E punkt | arkusza oceny.

3. Pracownik otrzymuje kopig Arkusza okresowej oceny pracownika samorzqdowego,
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem, przez bezposredniego przelozonego.
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§16

Oceniajacy niezwlocznie przekazuje burmistrzowi arkusz oceny pracownika.

Fakt otrzymania od oceniajacego arkusza oceny burmistrz potwierdza w cz¢sci E
punkt II tegoz arkusza.

Po zapoznaniu si¢ z dokonana ocena , burmistrz przekazuje arkusz oceny do Referatu
Organizacyjnego celem pozostawienia jego w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 8
Tryb odwolania od oceny i przeprowadzanie ponownej oceny
§17

Ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo zlozenia odwotania od oceny
sporzadzonej na pismie, zarowno negatywnej jaki pozytywnej, w terminie 7 dni od
dnia dorgczenia oceny.

Odwolanie nalezy sktada¢ do burmistrza, powinno by¢ sporzadzone na pismie 1
posiada¢ uzasadnienie.

Pracownicy dla ktorych burmistrz jest bezposrednim przelozonym rowniez sktadaja
odwotanie do burmistrza.

Burmistrz jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14
dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo oceny dokonuje si¢
po raz drugi.

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany na pi$mie.

Ocena przeprowadzana po raz drugi, za zastrzezeniem §18 przeprowadza oceniajacy
niezwlocznie po uwzglednieniu odwolania, wedtug zasad i trybu okreslonego do
przeprowadzenia oceny, zgodnie z niniejszym regulaminem.

§ 18
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny , ponownej oceny
pracownika dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Ponowna ocen¢ przeprowadza si¢ wedlug =zasad i trybu okre$lonego do
przeprowadzenia oceny, zgodnie z niniejszym regulaminem.

Rozdzial IX
Odpowiedzialnos$¢ oceniajacego i ocenianego

§19

Oceniajacy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie oceny, w
tym w szczeg6lnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, wlasciwy
wybor kryteriow oceny ( najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkow
na stanowisku zajmowanym przez ocenianego)zachowanie termindw i formy wymagane;j
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przez przepisy niniejszego regulaminu dla poszczegélnych etapow dokonywania
okresowej oceny.

2. Oceniany zobowiazany jest wspolpracowac z oceniajacym podczas prowadzonej oceny a
w szczegolnosci w zakresie czynno$ci wymienionychw § 81§ 13 .

§ 20

Ocena przeprowadzana jest przy zachowaniu jawnosci oceny w stosunku do ocenianego
pracownika i poufnosci, tj. nie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym do
uzyskania takich informacji.

§ 21

Oceniajacy zobowiazany jest z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem poinformowaé
ocenianego o0 terminie czynnosci okreSlonychw § 81§ 13 ust. 1.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe
§22

1. Arkusze okresowych ocen , stosujac wzor o ktorym mowa w § 3 ust. 5 niniejszego
regulaminu, przygotowuje Kierownik Referatu Organizacyjnego Urzedu wypehiajac
cze$¢ A arkusza 1 przekazuje z 7 dniowym wyprzedzeniem oceniajacym.

2. Po zakonczeniu oceny uzupelione i1 podpisane arkusze oceny wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 23

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie , stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458)






