Zarzadzenie Nr 325/09
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 29 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzdzie Miasta Bielsk Podlaski regulaminu okresowej aeny

pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada82000 pracownikach samadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pd. zm.) zargdzam, co naspuje:

81
Wprowadzam w Uradzie Miasta Bielsk Podlaski regulamin okresowej mycgpracownikow

w brzmieniu zajcznika do niniejszego zaydzenia.

§2
Wykonanie zargdzenia powierzam Kierownikom referatow, za atlem czynndci

zastrzeonych w regulaminie do kompetencji Burmistrza.
§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZMIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec



Zafacznik
do Zaradzenia Nr 325/09

z dnia 29 czerwca 2009 .

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNKOW

§1
1. Pracownicy Urgdu zatrudnieni na stanowiskach ¢dniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urdniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegapkresowym ocenom na
zasadach oksonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pratkach samorgowych
oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadzg v stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach ukgdniczych krécej ni sz&¢ mieskcy.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezpedni przetaony Ocenianego, zwany dalej Oceadgjm.
§3
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jeshaadwa lata , z zastrzeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzanajj@siesacu styczniu
za okres od 1 stycznia do 31 grudnia dwdch latzeizagcych ocen.
3. Ostatecznym terminem spaaizenia oceny na gmie jest dzié 31 stycznia.
Do tego dnia Ocenigy zobowizani s przekazé arkusze ocen Burmistrzowi Miasta.
4. Termin przeprowadzenia ocenyiaallec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecém Ocenianego uniembwiajacej przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustpie 4 pkt a) - ocena spadzana jest w terminie jednego migsi od dnia powrotu
Ocenianego do pracy;
b) w ustpie 4 pkt b) - ocena spadzana jest przed zmianzakresu obowizkow lub
stanowiska.



6. Nowy termin sporgizenia oceny wyznacza Ocen@j, niezwitocznie powiadamigj o tym
Ocenianego na fmie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.
§4
1. W razie negatywnej oceny pracownik podaiayjest ponownej ocenie, niezmej niz przed
uptywem széciu miesecy, jednak nie wczmiej niz po uptywie trzech miesty od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Ocsgryajniezwiocznie powiadamigg o tym
Ocenianego na gnie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.
8§85
1. Ocena pracownikdw dokonywana jest na podstawmcisl kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow piggpych do kategorii stanowisk, do
ktorej naley zajmowane przez Ocenianego stanowisko.
2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracowonk si:

Kryterium Opis kryterium
1. | Sumienn&t Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2. | Sprawné Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powagrych

zada, umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowizkéw bez zbdnej zwioki.

Bezstronné&t Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzyatatostpnych

zr6det, gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionych danych,
faktow i informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowaniadnej z nich.

Umiejetnos¢ stosowania | Znajondé przepiséw niezédnych do wiaciwego wykonywania
odpowiednich przepiséw| oboszkdéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Uneiejosé
4. wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Unataps¢ zastosowania
wihasciwych przepiséw w zafmosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. |Planowanie Planowanie dziataorganizowanie pracy w celu wykonania

i organizowanie pracy zaflaPrecyzyjne okrdanie celéw, odpowiedzialoi oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dzisaefektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczego6towych zlimgych do
realizacji planéw krétko — i diugoterminowych .

6. |Postawa etyczna Wykonywanie obaxiiéw w sposéb uczciwy, niebugzy podejrzé
0 stronniczé&c i interesownéc¢. Dbatai¢ 0 nieposzlakowan
opinie. Postpowanie zgodnie z etgkzawodovy.




3. Kryteria przypisane do okilenej kategorii stanowisk okl Oceniajcy, w ilosci co najmniej
6 kryteriow, z ktorych Oceniany i Ocerday dokonuj wyboru po dwa kryteria, na podstawie

ktorych zostanie dokonana ocena Ocenianego.

§6
1. Oceny pracownika dokonuje:sia pimie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wz6r arkusza oceny stanowi Zeanik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Sporadzenie oceny na §hie polega w szczegolia na:
a) okrdleniu stopnia spetniania przez Ocenianegadkgo z przyjtych kryteridw, przy
uwzgkdnieniu nasipujacych stopni:
- stopier bardzo dobry - przyznawanyzgh Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przesszahcy oczekiwania; za stopiden Oceniany otrzymuje ¢
punktéw;
- stopieéh dobry - przyznawany, jeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane krytenusposob
odpowiadajcy oczekiwaniom; za stopigen Oceniany otrzymuje cztery punkty;
- stopien zadowalajcy - przyznawany, jeeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium
w sposOb odpowiadgy oczekiwaniom, za stopiden Oceniany otrzymuje trzy punkty;
- stopié niezadowalajcy - przyznawany, jeeli Oceniany cgsto nie spetniat danego kryterium
w sposoOb odpowiadagy oczekiwaniom; za stopigen Oceniany otrzymuje dwa punkty;
b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwdgleniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedtug nagpujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyiskad 46 do 50 punktéw;
- ocena dobra - w przypadku uzyskanid@do 45 punktow

- ocena zadowadap - w przypadku uzyskania od 20 do 39 punktow;

- ocena negatywna - w przypadku uzyskporazej 30 punktéw;
c) uzasadnieniu oceny, w ktérym Ocendyj opisuje sposOb wykonywania przez Ocenianego
obowiazkéw, zwracajc szczegola uwag na spetnianie przez niego kryteridw, z punkidzenia
ktorych jest oceniany.

8§ 7
1. Przed dokonaniem czyniop o ktorych mowa 8 6 ust. 3, Ocenigy przeprowadza
z Ocenianym rozmogy zwara dalej rozmow oceniajca. Termin rozmowy oceniagej
wyznacza Oceniagy informujpc o nimOcenianego, co najmniej na dwa dni przedninem
rozmowy.



2. Podczas rozmowy Ocenjey:
a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego ohokdw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudngci napotykane przez niego podczas realizacji Zadeaz spetnianie przez
Ocenianego ustalonych kryteridow oceny;
b) okr&la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i uebigci wymagaacych
rozwiniecia;
¢) omawia z Ocenianym plan dziafdoskonalcych umiegtnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obgeiiow.

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu ocetwotanie do Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski w terminie siedmiu dni od daty otrzymamiany.
2. Odwotanie powinno l#ysporadzone na gmie i powinno zawier@uzasadnienie.
3. Burmistrz Miasta rozpatruje odwotanie w termih#edni.
4. W wyniku rozpatrzenia odwotania Burmistrz Miasiiazymuje oce@ w mocy, zmienia ocen
lub uchyla oceai nakazuje dokonanie ponownej oceny.

89
Arkusze oceny wicza s¢ do akt osobowych pracownika.

8§10
1. W stosunku do Ocenianego pracownika ohawe jawnd¢ oceny.
2. Zabrania siudzielania informacji o ocenie pracownika osobaaupowanionym.

BURMISTRZMIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec



