ZARZADZENIE Nr£¢./2019

Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 10 czerwca 2019 r.

w sprawie: zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Bodzentynie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2018.1260 t,j.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Bodzentynie.
Regulamin stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Bodzentynie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych zobowigzuj¢
do zapoznania sie¢ ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowg realizacjg postanowief zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przetozeni zobowiazani do przeprowadzania ocen.

§3

Traci moc obowiazujacg Zarzadzenie Nr 26/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 29 maja 2007 r. w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Bodzentynie.

§4

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzgdu Miasta i Gminy
w Bodzentynie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

>



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr EOZ'ZO/&
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn

z dnia 10 czerwca 2019 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Bodzentynie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Przedmiot Regulaminu

Postanowienia niniejszego Regulaminu znajdujg zastosowanie do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urz¢dniczych

Pracownicy wymienieni w pkt. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
Regulaminie.

Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy za ktore jest
sporzgdzana ocena, kryteria na podstawie ktdrych jest sporzadzana ocena, oraz skalg ocen,
biorac pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza
okresowej oceny pracownika.

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzagdowego okresla
Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg:

jednostka — Urzad Miasta i Gminy w Bodzentynie,

kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy w Bodzentynie wykonujgcy czynnosci

z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzegdu Miasta i Gminy.

pracownik — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.

bezposredni przelozony:

1) Sekretarz Urzedu w stosunku do bezposrednio podlegajacych kierownikéw komoérek
organizacyjnych urzedu,

2) Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu w stosunku do pozostatych

pracownikdw,

ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

ocena pozytywna — ocena koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy

poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego,



¢ ocena negatywna — ocena konicowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego,

e oceniajacy — bezposredni przetozony pracownika, kt6ry jest uprawniony do dokonania
oceny,

e oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczych.

e opinia — stanowisko oceniajgcego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

o Kkryteria — wspdlne (obowigzkowe) i do wyboru, okreslone w Zataczniku nr 3 do
Regulaminu, ktére stanowig podstawg dokonania oceny,

e ustawa —ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 11
Sposob dokonywania oceny

§1

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteridw oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowg
z ocenianym. Powiadomienie o pierwszej rozmowie stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajgcego kryteriow bedgeych
podstawa dokonania oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowaé sig¢ zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajgcy
analizuje czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Obowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg nastgpujgce:

dbatoéé o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdtpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

stale podnoszenie umiejetnos$ci i kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§2




Kryteria oceny

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie sze§ciu kryteriéw wspolnych
(obowiazkowych) dla wszystkich ocenianych, zawartych w pozycji od 1 do 6 ,,Wykazu
kryteriéw oceny” stanowigcego Zatgcznik Nr 3 od Regulaminu oraz kryteriow wybranych
zgodnie z trescig ust. 2.
. Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy wybiera z pozostatych kryteriow Wykazu o ktorym
mowa w ust. 1 co najmniej 3 i nie wiecej niz 5 kryteriéw oceny, najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego.

§3

Terminy ocen

. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata z zastrzezeniem
Rozdz. IV.

. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w miesigcu pazdzierniku za okres
dwoch ostatnich lat.

. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urze¢dniczych
co najmniej 6 miesiecy.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 pazdziernika.
Do tego dnia oceniajgcy zobowiazani sg przekaza¢ arkusze ocen do Burmistrza Miasta
i Gminy.

. Pracownicy, kt6rzy nie spelniali warunku, o ktéorym mowa w ust. 3 podlegaja ocenie
w ciaggu 2 lat od zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmienié¢ termin sporzgdzenia oceny.

W przypadku usprawiedliwione]j nieobecnogci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny oceniajgcy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin
sporzadzenia oceny, nie pdzniej jednak niz w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
ocenianego do pracy.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci,
ocena sporzadzana jest przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnosci.

O nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego
na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zalgcznik nr 4 do
Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza si¢ do arkusza oceny.

§5

Whis do arkusza oceny terminu sporzadzenia oceny i kryteriéw oceny

. Oceniajacy wyznacza ocenianemu termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajge
miesigc i rok.

. Po wyborze kryteriéw oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajgcy wpisuje
je w czesei B arkusza okresowej oceny pracownika.



§6

Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteridéw oceny.

2. Wybrane kryteria zatwierdzajg:
Burmistrz Miasta i Gminy — kierownik jednostki, oraz
Z-ca Burmistrza,
Skarbnik Urzedu Miasta i Gminy,
Sekretarz Urzgdu Miasta i Gminy
zgodnie z zarzadzeniem w sprawie szczegblowego podziatu obowigzkéw pomigdzy
Burmistrza, Z-ce Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza Urzg¢du..

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajgcego i spisuje je
w punkcie IT Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych
kryteriéw oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria, potwierdzajac ten fakt imieniem
i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czgéci B arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wiasnorecznym podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza oceny.

§7

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajgca

1. Przed dokonaniem oceny oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
rozZmowe oceniajaca.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy, informujac o nim pracownika co najmniej na
2 dni przed terminem rozmowy. Powiadomienie o terminie rozmowy oceniajacej stanowi
Zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadaf oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych
rozwiniecia,

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalacych umiej¢tnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§8

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteridéw oceny.



§9

Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow:

Etap pierwszy

1. W czesci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opinig dotyczaca wykonywania
obowigzkdw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, czy spetniat ustalone kryteria oceny.

3. W przypadku, gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegatl ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajgcy zobowigzany jest je wskazac.

Etap drugi

1. W czesci D arkusza oceny oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez

ocenianego.

Dopuszczalne sg nastepujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy
w sposéb czesto przewyzszajgey oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sig
wykonywania zadav dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wszystkie
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqgce z opisu stanowiska pracy
w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw
stale speinial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czgsci B.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposcb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiqgzkéw stale spelnial niektdre kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszos¢ obowigzkow wynikajgeych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkdw nie spetnial weale bgd? spelnial rzadko kryteria oceny wymienione
w czesci B.

Etap trzeci

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koficowa - pozytywna lub

negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkow przez

ocenianego.

§10

Dorg¢czenie oceny ocenianemu

1. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi i poucza go
o przystugujagcym mu prawie zlozenia odwolania od dokonanej oceny.
2. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$mie oraz pouczenie




o przyshugujagcym mu prawie odwotania od oceny stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu.
Ponadto fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza
wiasnorgcznym podpisem w Czgsci E arkusza oceny.

ROZDZIAL 111
Tryb odwolania od oceny

Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki.

. Termin na wniesienie odwolania konczy sie¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwolania przypada w dniach ustawowo wolnych

od pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po tych dniach.

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pézniej niz

w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

5. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje sig¢ oceny po

raz drugi.

O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

Wzér odwolania od oceny okresowej stanowi Zalacznik nr 7 do Regulaminu.

W przypadku gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przelozonym ocenianego,

ocenianemu przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.
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ROZDZIAL 1V
Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej

W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz
przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzedniej.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
ocenianego na pismie. Kopie pisma dolacza sig do arkusza oceny.

Wz6r powiadomienia o terminie ponownej oceny stanowi Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§1

Skutki ponownej oceny negatywnej

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w Rozdz. IV ust. 1 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
Wzdr rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy okresla Zatgcznik nr 9

do Regulaminu.



ROZDZIAL VI
Obowigzki dokumentacyjne

1. Arkusze oceny wlacza sie do akt osobowych pracownika w czgsci ,,B”.
2. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



