ZARZ ADZENIE NR 75/15
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 20 kwietnia 2015

w sprawie wprowadzenia w Urzdzie Miasta Bielsk Podlaski regulaminu okresowej &
ny pracownikéw samorzdowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada82000 pracownikach samaadowych
(Dz.U. z 2014 r., poz. 1202) zadzam, co nagpuje:

§1

Wprowadzam w Urgdzie Miasta Bielsk Podlaski regulamin okresowejnycpracownikow
samoradowych zatrudnionych na stanowiskachedraczych, w tym kierowniczych stanowi-

skach urzdniczych.
§2

Wykonanie zargdzenia powierzam bezgr@dnim przetaonym pracownikdédw samogdo-
wych.

§3

Traci moc Zarzdzenie Nr 325/09 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaskdnia 29 czerwca
2009 r. w sprawie wprowadzenia w gdzie Miasta Bielsk Podlaski regulaminu okresowej

oceny pracownikow.
§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZMIASTA

/-1 Jarostaw Borowski



Zalacznik do Zarzdzenia nr 75/15
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 20 kwietnia 2015 .

Regulamin
okresowej oceny pracownikow samorgdowych

§1
Regulamin okresowej oceny pracownikow, zwany dagulaminem, okrga:

1) sposéb dokonywania okresowych ocen;
2) okresy, za ktore spagdzana jest ocena;
3) kryteria, na podstawie ktorych spgdza s¢ ocerg;

4) skak ocen.
§2

Ocena okresowa spadzana jest w formie pisemnej, w arkuszu ékneym w 811 niniejsze-

go regulaminu.
§3

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest za adatnia sporgdzenia poprzedniej
oceny do dnia spogdzania oceny bigcej.

2. Okres, za ktory jest dokonywana ocena, zgodnietawgso pracownikach samagdo-
wych, nie mae by krotszy nk 6 miesgcy i nie dheszy niz 2 lata.

3. Pierwszej oceny, w przypadku gdnikéw zatrudnionych po raz pierwszy w lgazie, do-
konuje s¢ nie wczéniej niz po uptywie 6 miesicy od zakaczenia staby przygotowaw-
czej. Pierwszej oceny w przypadku pozostatycledmikow, zatrudnionych po raz pierw-
szy w tut. Urzdzie dokonuje siniezwitocznie po uptywie 6 miegly od daty nawizania
stosunku pracy.

4. W razie zmiany na stanowisku ocen@ggo w trakcie okresu, w ktorym ocenianyeaiaik
podlega ocenie, na wniosek ocemiggo mae by wystawiona ocena ggtkowa przez
poprzedniego przekmnego pracownika, ktdractizie brana pod uwagrzy ustalaniu osta-

tecznej oceny okresowej



1.

§4

Bezpdredni przetaony dokonuje oceny bigc pod uwag wywigzywanie s¢ przez pra-
cownika z podstawowych oboavikow, okrglonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pra-
cownikach samogdowych oraz obowgzkdéw wynikapcych z zakresu czynia na zaj-

mowanym stanowisku.

2. Oceny pracownika dokonujes svedtug nasipujacych kryteriow:

Lp.

Obowiazki pracownika samorzdo- Kryteria oceny pracy
wego podlegagce ocenie

Dbata¢ o wykonywanie zadapublicz- | Pracownik:
nych, oraz grodki publiczne

Z uwzgkdnieniem interesu publiczneg
oraz indywidualnych intereséw obyws
teli

ol dba o to, abyrodki publiczne byty
l_Wykorzystywane zgodnie z prawem i w spo
s6b jak najbardziej racjonalny,

2. gospodarujcy srodkami publicznymi,
4 pkt dokonuje czynn&i w sposob zgodny z przyt
jetymi procedurami,

3. przy wykonywaniu swoich obowzkow

postpuje zgodnie ze standardami kontroli za-
rzadczej, wykazuje gienie do peinej realiza
cji zada, mapc na wzgédzie interes pu-
bliczny i stuszny interes obywatela,

4. troszczy s 0 mienie Urzdu i jego zaso-
by niezlzgdne do wypetniania obowzkow
stuzbowych pracownikow.

Przestrzeganie przepiséw prawa, | Wracownik:
szczegOlnéci Konstytucji Rzeczypor

spolitej Polskiej oraz: 1. wykonuje swoje obowki przestrzegar

obowigzujacych przepisow prawa,
- udzielanie informacji organom, instyt 2- Zna przepisy niezine do wtéciwego

tucjom | osobom flzyczn.yml, ud@;$:1- wykonywania obowjzkow wynikapcych
nlame dokumentow _Z“aloh{ly‘%h SEW | z zakresu czynrigi na zajmowanym stano-
posiadaniu jednostki, w ktérej pracow-isku i na stanowisku zagtowanego pra-
nik jest zatrudniony, jeeli prawo tego | cownika,

nie zabrania, 3. zna przepisy wynikage z regulaminéw,

- dochowanie tajemnicy ustawowanstrukcji wewrtrznych, m.in. regulaminu
chronione;. organizacyjnego, regulaminu pracy, Kodeksu
etyki,

5 pkt 4. przestrzega tajemnicy siowej,

5. wykorzystuje wyhcznie do celow
stuzbowych informacje uzyskane w trakcie
wykonywania obowjzkow stzbowych, kto-

3



rych nieuprawnione ujawnienie mogtoby ng
razic na szkod interes pastwa, interes pu-
bliczny, prawnie chroniony interes obywate
lub interes Urzdu Miasta.

la

Wykonywanie zadasumiennie,
sprawnie i bezstronnie.

12 pkt

Pracownik:

1. kompleksowo zatatwia powierzone
sprawy (wnikliwie analizuje, sga do litera-
tury fachowej, tylko w sprawach trudnych
zwraca s} 0 opink do radcy prawnego,
przedstawiajc szczegotowy stan faktyczny
i mozliwe jego zdaniem rozwrania),

2. przygotowuje z najwiksz starannécia

z zastosowaniem prayych form prowadze-
nia korespondencji, ze szczegllnym
uwzgkdnieniem odpowiedniego stylu, foe
pism oraz poprawrgi jezykowej i grama-
tycznej,

3. przygotowuje pisma (odpowiedzi,
dokumenty) w spos6b gwarargay ich zro-
zumienie przez odbiogc

4. starannie, rzetelnie i terminowo prowad
dokumentagj, przestrzegag zasad instrukciji
kancelaryjnej i archiwalnej,

5. wykonuje powierzone zadania w sposo
bezsprzecznie zapewrday przestrzeganie
zasad rownego traktowania,

6. przestrzega posdku pracy
(punktualnd¢, przestrzeganie regut pracy —
zgodnie z regulaminem pracy),

7. dba o peine wykorzystanie czasu pracy
wypetnianie obowjzkéw stzbowych,

8. wykorzystuje wiedz zapewniajc
realizacg zada na wysokim poziomie,

9. wykazuje s¢ bardzo dohky znajomdcia
obstugi programéw komputerowych, po-
trzebnych do stosowania w pracy zawodow
10.wykazuje s¢ zaangaowaniem w
wykonywaniu powierzonych zada
11.osigga trwaty wysoki poziom jalkiai i
wydajnaici pracy, przewidziany dla zajmo-
wanego stanowiska,

12.umiejetnie organizuje pracw celu nie-
zwtocznego wykonywania zafla

dokumenty (pisma, odpowiedzi, decyzje itp.

na

e},

Zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci

w kontaktach z obywatelami, zwierzch-
nikami, podwitadnymi oraz wspotpri

cownikami.

Pracownik:

1. zachowuje si uprzejmie i zzyczliwoscia
w kontaktach z interesantami, podwtadnym
wspotpracownikami i przefmnymi,

2. udziela rzetelnych informacji

4



5 pkt

przetazonym i innym pracownikom,

3. udziela odpowiedzi na skierowane do
niego pytania w sposéb wyczerpey, do-
ktadny i zrozumiaty,

4. stara st by¢ pomocny w stosunku do
interesantéw i pracownikow Ugdu,

5. okazuje szacunek innym wyspkultura
osobisj.

Zachowanie giz godndécig w miejscu
pracy i poza nim.

9 pkt

Pracownik:
1. dba o tad i pordek w miejscu pracy,

2. korzysta z uprawniewytacznie dla
osiggniecia celdw, dla ktérych uprawnienia
te zostaty mu powierzone,

3. wykorzystuje mienie Urgdu jedynie do
realizacji celow stabowych,

4. nie podejmujezadnych prac ani z&j
kolidujacych z obowdzkami stzbowymi i
postaw urzednika samorgzdowego,

5. wplywa poprzez swoje dziatania

i postpowanie na wspoéttworzenie pozytyw,
nego wizerunku Urdu,

6. dba o to, by jego zachowanie nie
podwaato zaufania do Ukdu i nie wptywa-
to negatywnie na wizerunek Uau,

7. wykazuje powciagliwos¢ w
wypowiadaniu pogldéw na temat pracy
Urzedu,

8. wykorzystuje informacje uzyskane w
wyniku prowadzonych czynidoi wytacznie
do celéw stabowych,

9. okazuje szacunek poprzez disgto

0 stosowny wygld zewrgtrzny.

Stale podnoszenie umgijosci i kwali-
fikacji zawodowych.

4 pkt

Pracownik:

1. dba o systematyczne podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

2. uczestniczy w rinych formach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, m. i
w szkoleniach,

3. podnosi swoje umiefnosci zawodowe

poprzez samoksztatcenie, wykorzystywanie

publikacji oraz zasobo6w elektronicznych
Urzedu,

4. dzieli sk zdobytym déwiadczeniem i
pozyskan wiedz w czasie szkofe kursow,
oraz z prasy fachowej z pracownikami gz
du.

=)

Sumienne i staranne wykonywanie |

lecer przet@onego.

ppracownik:

1. wykonuje zadania w oké®nym przez
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7 pkt

przetazonego terminie, na wysokim poziom
merytorycznym,

2. wykonuje powierzone obowzki
doktadnie, skrupulatnie i solidnie,
przestrzegag terminow zatatwiania spraw,
3. informuje przetgonych o stanie, sposob
i postpie zatatwianych spraw, przedstawiaj
wiarygodne dane, fakty, informacje,
4. wnikliwie rozpoznaje prowadzone sprawy
z wykorzystaniem dogpnychzrédet,

5. wykonuje powierzone zadania
wykorzystugc w petni posiadanwiedz i
doswiadczenie,

6. nie uchyla s} od wykonywania
powierzonych zada

7. nie wymaga kontroli ze strony
przetazonego.

e

Wywigzywanie s¢ z obowazkéw wy-
nikajacych z zakresu czyndo na zaj-

zajmowanym stanowisku w okresie,
ktory dokonywana jest ocena).

4 pkt

mowanym stanowisku (lub poprzedn

Oceniajcy okrela indywidualnie kryteria dla
ikazdego pracownika, unitiwiajace ocend
Jpoziom wywazywania s¢ przez niego z po-

wierzonych mu czynnii.

§5

1. Maksymalna liczba punktow mtiwych do uzyskania wynosi 50.

. Za spetnienie kalego kryterium w olabie obowizkow 1-7 wyszczegolnionych w tabeli

w 8 4 ust. 2 w kolumnie ,Kryteria oceny pracy” poamik otrzymuje 1 pkt.

taczna liczba punktéw wynosi 46

. Za wywigzywanie s¢ z obowizkow wynikagcych z zakresu czynia (pkt 8 w tabeli)

pracownik mae otrzyma od 0 do 4 pkt:

bdb — 4 pkt, db — 3 pkt, zadow. — 2 pkt, neggtorizej 2 pkt.
. Oceny pracownika sama@dowego dokonuje siwedtug nasfpujacej skali ocen:

1) ocena bardzo dobra: 50 — 46 pkt
45 — 39 pkt
3) ocena zadowalagca: 38 — 26 pkt

2) ocena dobra:

4) ocena negatywna: 25 -0 pkt



86

W arkuszu oceny bezp@dni przetgony sporadza pisemne uzasadnienie dokonanej oceny,
wyrazajac opini 0 pracowniku i sposobie wykonywania przez niegacpr

§7

Bezpdaredni przetaony dokonuje ustnego omowienia oceny. N@aisie po sporadzeniu
ostatecznej pisemnej oceny niezwioczniegdpa p pracownikowi informugc o przystuguy-

cym mu prawie do odwotania oraz przekazuje &@irmistrzowi.
§8

Zgodnie z przepisami zawartymi w art. 27 ust 5usfawy o pracownikach samadowych
pracownikowi samorgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanieBdamistrza
Miasta Bielsk Podlaski.

§9
Kopie arkusza oceny wtza s¢ do akt osobowych pracownika.
§10

1. W stosunku do ocenianego pracownika saguowego obowjzuje jawnd¢ oceny.

2. Zabrania sj udzielania informacji o ocenie pracownika osobaeupowanionym.

3. Kierownik Referatu Organizacyjno-Gospodarczego @wad terminow&tia dokonywa-
nia ocen oraz gromadzi niegine dokumenty dotygze okresowych ocen pracownikow
samoradowych.

§11

Arkusz okresowej oceny pracownika przedstawia isay formularz:



piecz¢ urzedu

CoNoO~wh R

Arkusz okresowej oceny pracownika samogzilowego
zatrudnionego na stanowisku ugdniczym

Imi¢ i nazwisko pracownika —

Wyksztalcenie —

Komorka organizacyjna —

Zajmowane stanowisko —

Staz pracy — , W tym na stanowiskugdriczym —

Data zatrudnienia na obecnym stanowisku —

Poprzednia ocena — atadej dokonania —

Imi¢ | nazwisko oraz stanowisko przeémego (oceniarego) —

Ocena pracy za okres od... do... dotyczy wywjzywania s¢ przez
pracownika samogzlowego zatrudnionego na stanowiskugdriczym z obowgz-
kow okrelonych w ustawie o pracownikach samgtawych (art. 24, 25, 27).

Lp

Obowiazki pracownika Liczba
pkt

Dbaté¢ o wykonywanie zada publicznych oraz crodki publiczne z
uwzglkdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnyctieriesow
obywateli.

Przestrzeganie przepisow prawa, w szczeddironstytucji Rzeczypor
spolitej Polskiej oraz:

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osabfizycznym, udo-
stepnianie dokumentow znajdigych s¢ w posiadaniu jednostki, w ktére
pracownik jest zatrudniony,4eli prawo tego nie zabrania,

- dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Zachowanie uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

Zachowanie giz godndcig w miejscu pracy i poza nim.

State podnoszenie ungjosci i kwalifikacji zawodowych.

Sumienne i staranne wykonywanie pofepezetazonego.

© N o g

Wywigzywanie s¢ z obowizkow wynikapcych z zakresu czynga na
zajmowanym stanowisk(lub poprzednio zajmowanym stanowisku w
okresie, za ktory ocena jest dokonywgana

sumapkt —




Uzasadnienie:

Whnioski do dalszej pracy:

Data i podpis przetonego

Potwierdzenie otrzymania oceny (omowienia jej pfa@etconego) oraz pouczenia o pr
wie odwotania od dokonanej oceny do Burmistrza.

Z trescig oceny i przystugacym mi prawem do odwotania do Burmistrza zostatlam/ka-
poznanaly.

Data i podpis pracownika

BURMISTRZMIASTA

[-I Jarostaw Borowski



