ZARZADZENIE NR 86/24
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465), art 7 pkt 1 oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam regulamin okresowej oceny kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta Bielsk Podlaski w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Referatowi Oswiaty i Kultury Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Piotr Wawulski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 86/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

Regulamin okresowej oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
Bielsk Podlaski

8§ 1. Kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Bielsk Podlaski (z wytaczeniem osdb
zatrudnionych na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela oraz
kierownikdéw instytucji kultury) podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

§ 2. 1. Ocena kierownikéw jednostek organizacyjnych dokonywana jest w formie
pisemnej na arkuszu okresowej oceny stanowigcym zatgcznik do Regulaminu.

2. Oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych dokonuje Burmistrz Miasta lub
Zastepca Burmistrza (dalej jako: "Przetozony") w porozumieniu z kierownikiem referatu
sprawujacego nadzér merytoryczny nad jednostkg organizacyjng Miasta.

3. Okres, za ktory jest dokonywana ocena nie moze byc¢ krotszy niz 6 miesiecy i nie
dtuzszy niz 2 lata. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci kierownika uniemozliwiajacej jej dokonanie.

4. Pierwszej oceny, w przypadku oséb zatrudnionych po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od daty nawigzania
stosunku pracy.

5. Przetozony dokonuje oceny biorgc pod uwage wywigzywanie sie przez kierownika
jednostki organizacyjnej z podstawowych obowigzkdw, okreslonych w art. 24 i 25

ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgadowych oraz obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku.

§ 3. Oceny kierownika dokonuje sie wedtug nastepujacych kryteriow:

Lp. | Obowigzki kierownika jednostki Kryteria oceny pracy kierownika
organizacyjnej podlegajace ocenie

1. Dbatos$¢ o wykonywanie zadan 1. wykorzystywanie srodkow
publicznych oraz o $rodki publiczne | publicznych zgodnie z prawem i w
z uwzglednieniem interesu sposoOb jak najbardziej racjonalny,
publicznego oraz indywidualnych 2. gospodarowanie srodkami
interesow obywateli - 4 pkt publicznymi w sposob zgodny z

przyjetymi procedurami,

3. postepowanie zgodnie ze
standardami kontroli zarzadczej,
dazenie do petnej realizacji zadan,
majac na wzgledzie interes publiczny
i stuszny interes obywatela,

4. troska o mienie jednostki i jego
zasoby niezbedne do wypetniania
obowigzkow stuzbowych
pracownikow.
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Przestrzeganie przepisOw prawa, w
szczegolnosci Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej oraz:

- udzielanie informacji organom,
instytucjom i osobom fizycznym,
udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu
jednostki, w ktérej kierownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

- zachowanie tajemnicy ustawowo
chronionej - 5 pkt

1. przestrzeganie obowigzujgcych
przepisOw prawa,

2. znajomos¢ przepisow niezbednych
do wiasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajgcych

z zakresu czynnos$ci na zajmowanym
stanowisku,

3. znajomos¢ aktow prawnych
regulujacych organizacje pracy
jednostki (np. statutu, regulaminu
pracy, Kodeksu etyki itp),

4. przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej,

5. wykorzystywanie wytacznie do
celéw stuzbowych informacji
uzyskanych w trakcie wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych, ktérych
nieuprawnione ujawnienie mogtoby
narazi¢ na szkode interes panstwa,
interes publiczny, prawnie chroniony
interes obywatela lub interes Miasta.

Wykonywanie zadan sumiennie,
sprawnie i bezstronnie - 12 pkt

1. kompleksowe zatatwianie
powierzonych spraw (wnikliwa
analiza, sieganie do literatury
fachowej),

2. sporzgdzanie z najwiekszg
starannoscig dokumentow (pism,
odpowiedzi, decyzji itp.) z
zastosowaniem przyjetych form
prowadzenia korespondencji, ze
szczegblnym uwzglednieniem
odpowiedniego stylu, tresci pism oraz
poprawnosci jezykowej i
gramatycznej,

3. sporzgdzanie pism (odpowiedzi,
dokumentéw) w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie przez
odbiorce,

4. staranne, rzetelne i terminowe
prowadzenie dokumentacji,
przestrzeganie zasad instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej,

5. wykonywanie powierzonych zadan
W sposOb bezsprzecznie
zapewnhniajacy przestrzeganie zasad
rownego traktowania,

6. przestrzeganie porzadku pracy
(punktualnos¢, przestrzeganie regut
pracy — zgodnie z aktami prawnymi
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regulujgcymi organizacje pracy w
jednostce),

7. dbatos¢ o petne wykorzystanie
Czasu pracy na wypetnianie
obowigzkow stuzbowych,

8. zapewnienie realizacji zadan na
wysokim poziomie, poprzez
wykorzystywanie posiadanej wiedzy i
umiejetnosci,

9. bardzo dobra znajomos¢ obstugi
programéw komputerowych,
niezbednych do stosowania w pracy
zawodowej,

10. wykazywanie sie
zaangazowaniem w wykonywaniu
powierzonych zadan,

11. wysoki poziom jakosci i
wydajnosci pracy,

12. umiejetna organizacja pracy w
celu niezwtocznego wykonywania
zadan.

Zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz
wspotpracownikami - 5 pkt.

1.zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach z
interesantami, podwtadnymi,
wspotpracownikami i przetozonymi,
2. udzielanie rzetelnych informacji
przetozonym i innym pracownikom,
3. udzielanie odpowiedzi na
skierowane pytania w sposéb
wyczerpujacy, doktadny i zrozumiaty,
4. pomoc w stosunku do
interesantéw i pracownikéw
jednostki,

5. okazywanie szacunku innym i
wykazywanie wysokiej kultury
osobiste].

Zachowanie sie z godnoscia w
miejscu pracy i poza nim - 9 pkt.

1. dbatos¢ o tad i porzadek w miejscu
pracy,

2. korzystanie z uprawnien wytacznie
dla osiggniecia celéw, dla ktdrych
uprawnienia te zostaty powierzone,
3. wykorzystywanie mienia jednostki
jedynie do realizacji celéw
stuzbowych,

4. niepodejmowanie zadnych prac
ani zaje¢ kolidujacych z obowigzkami
stuzbowymi i postawg pracownika
samorzgdowego,

5. wspéttworzenie pozytywnego
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wizerunku jednostki i Miasta poprzez
podejmowanie stosownych dziatan,
6.dbatos¢ o to, by zachowanie nie
podwazato zaufania do jednostki i nie
wptywato negatywnie na wizerunek
jednostki i Miasta,

7. wykazywanie powsciagliwosci w
wypowiadaniu poglagdow na temat
pracy jednostki,

8. wykorzystywanie informacji
uzyskanych w wyniku prowadzonych
czynnosci wytacznie do celéw
stuzbowych,

9. okazywanie szacunku poprzez
dbatos¢ o stosowny wyglad
zewnetrzny.

State podnoszenie umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych - 4 pkt.

1. dbatos¢ o systematyczne
podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

2. uczestnictwo w réznych formach
podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, m. in. w szkoleniach,
kursach itp.,

3. podnoszenie umiejetnosci
zawodowych poprzez
samoksztatcenie, wykorzystywanie
publikacji oraz zasobdéw
elektronicznych,

4. dzielenie sie z pracownikami
jednostki zdobytym doswiadczeniem
i pozyskang wiedzg w czasie szkolen,
kurséw, oraz z prasy fachowej.

Sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego - 7 pkt.

1. wykonywanie zadan w okreslonym
przez przetozonego terminie, na
wysokim poziomie merytorycznym,
2. wykonywanie powierzonych
obowigzkdéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie z zachowaniem termindéw
zatatwiania spraw,

3. informowanie przetozonych o
stanie, sposobie i postepie
zatatwianych spraw, przedstawiajac
wiarygodne dane, fakty, informacje,
4. wnikliwe rozpoznawanie
prowadzonych spraw z
wykorzystaniem dostepnych zrodet,
5. wykonywanie powierzonych zadan
z wykorzystaniem w petni posiadanej
wiedzy i doswiadczenia,
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6. nieuchylanie sie od wykonywania
powierzonych zadan,

7. nie zachodzi potrzeba
kontrolowania ze strony

przetozonego.

8. Wywigzywanie sie z obowigzkdéw Oceniajacy okresla indywidualnie
wynikajacych z zakresu czynnosci kryteria dla kazdego kierownika,
na zajmowanym stanowisku - 4 umozliwiajace oceni¢ poziom
pkt. wywigzywania sie przez niego z

powierzonych mu czynnosci.

§ 4. 1. Maksymalna liczba punktéw mozliwych do uzyskania wynosi 50.

2. Za spetnienie kazdego kryterium w obrebie obowigzkdéw 1-7 wyszczegdlnionych
w tabeli w § 3 regulaminu w kolumnie ,Kryteria oceny pracy” kierownik otrzymuje 1 pkt.
taczna liczba punktow wynosi 46.

3. Za wywigzywanie sie z obowigzkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci
(pkt 8 w tabeli) pracownik moze otrzymac od 0 do 4 pkt:

1) bardzo dobrze - 4 pkt,
2) dobrze - 3 pkt,
3) zadowalajaco - 2 pkt,
4) negatywnie - ponizej 2 pkt.
4. Oceny pracownika samorzadowego dokonuje sie wedtug nastepujacej skali ocen:
1) ocena bardzo dobra: 50 - 46 pkt,
2) ocena dobra: 45 - 39 pkt,
3) ocena zadowalajaca: 38 - 26 pkt,
4) ocena negatywna: 25 - 0 pkt.

8§ 5. Przetozony lub osoba przez niego upowazniona dokonuje ustnego oméwienia
oceny. Po omoéwieniu niezwtocznie dorecza arkusz okresowej oceny kierownikowi
jednostki organizacyjnej informujac o przystugujacym mu prawie do odwotania.

8§ 6. 1. Kierownikowi jednostki organizacyjnej od dokonanej oceny przystuguje
odwotanie do Burmistrza Miasta, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

2. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny
po raz drugi.

4. W przypadku uzyskania przez kierownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

8§ 7. Kopie arkusza oceny wiacza sie do akt osobowych kierownika.
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8§ 8. 1. W stosunku do ocenianego kierownika jednostki organizacyjnej obowigzuje
jawnos¢ oceny.

2. Nad terminowoscig dokonywania ocen okresowych czuwajg pracownicy Referatu
Oswiaty i Kultury nadzorujacy dang jednostke organizacyjna.

3. Koordynacje spraw zwigzanych z oceng kierownikéw jednostek organizacyjnych

Miasta Bielsk Podlaski powierzam Kierownikowi Referatu Oswiaty i Kultury Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski.
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Zatacznik do Regulaminu
piecze¢ urzedu

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na
kierowniczym stanowisku urzedniczym

1. Imie i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej -

2. Wyksztatcenie -

3. Nazwa jednostki organizacyjnej -

4. Zajmowane stanowisko -

5. Staz pracy ogotem -

6. Staz pracy na stanowisku urzedniczym -

7. Data zatrudnienia na obecnym stanowisku -

8. Poprzednia ocena i data jej dokonania -

9. Imie i nazwisko oraz stanowisko przetozonego (oceniajgcego) -

10. Ocena pracy za okres od dnia..... do dnia.....dotyczy wywigzywania sie przez
osobe zatrudniong na kierowniczym stanowisku urzedniczym z obowigzkéw okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych (art. 24, 25, 27).

Ocena -
Data i podpis przetozonego

Potwierdzenie otrzymania oceny (omdwienia jej przez przetozonego) oraz pouczenia
o prawie odwotania od dokonanej oceny do Burmistrza.

Z tresciq oceny iprzystugujgcym mi prawem do odwofania do Burmistrza
zostatam/tem zapoznana/y.

Data i podpis pracownika
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