ZARZADZENIE NR B.120.72.2024
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw Samorzadowych.

Na podstawie art. 33 ust. 5, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 609 z pézn. zm.) oraz art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. 22024 1., poz. 1135)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach
kierowniczych jednostek organizacyjnych.

§ 2. Zobowigza¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miejskiego w Bieruniu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do przestrzegania niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ bezposrednim przetozonym pracownikow podlegajacych
okresowej ocenie.

2. Przygotowanie i przebieg procesu oceny pracownikow koordynuje Wydzial Organizacyjny.
3. Nadzor nad przebiegiem procesu oceny pracownikow sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 4. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr B.120.30.2016 Burmistrza
Miasta Bierunia zdnia 9 maja 2016r. w sprawie okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urze¢dzie Miejskim w Bieruniu wraz ze wszystkimi jego zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.72.2024
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 1. Okresowa ocena pracownikow samorzadowych, zwana dalej oceng, stanowi narzedzie zarzadzania
zasobami ludzkimi stuzace uzyskaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji personalnych,
wskazaniu obszarow rozwoju oraz dostarczeniu pracownikowi informacji zwrotnych o tym, jak oceniana jest
jego praca.

§ 2. Ocenie podlegajag pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na stanowisku kierowniczym jednostek organizacyjnych, zwani
dalej ocenianymi.

§ 3. Oceny nie przeprowadza si¢ wstosunku do pracownikoOw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, krocej niz 6 miesigcy oraz pracownikow zatrudnionych na podstawie powotania.

§ 4. Oceny dokonuje bezposredni przetozony.

§ 5. Bezposredni przetozony przeprowadza oceng pracownikow nie wcze$niej niz po uptywie 6 miesiecy od
objecia przez niego stanowiska kierowniczego.

§ 6. Ocena przeprowadzana jest:
1. Standardowo - raz na dwa lata, w okresie od 1 czerwca do 31 sierpnia.

2. Nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, w przypadku
uzyskania przez pracownika negatywnej oceny.

3. W dowolnym terminie:
- w przypadku istotnego pogorszenia efektywnosci pracy, za zgoda Burmistrza Miasta,

-z przyczyn uniemozliwiajacych przeprowadzenie oceny w terminie okre§lonym w pkt 1 (np. urlop
macierzynski, wychowawczy, rodzicielski, dlugotrwata, usprawiedliwiona niezdolno$§¢ do wykonywania

pracy).
4. Etapy przeprowadzenia oceny :

1) wybor 3 kryteriow dodatkowych przypisanych dla kategorii stanowisk przez bezposredniego przetozonego,
2) samoocena,

3) rozmowa oceniajaca,

4) ocena przetozonego,

5) dziatania wynikajace z oceny.

§ 7. 1. Bezposredni przelozony w arkuszu oceny (stanowiacym zalgczniku nr 1 niniejszego regulaminu)
wypelnia cze§¢ A, B oraz dokonuje wyboru 3 dodatkowych kryteriow oceny sposrod 10 kryteriow,
wymienionych w zataczniku nr 2 i wpisuje ich nazwy w cze$¢ D arkusza.

2. Pracownika ocenia si¢ punktowo w skali 1-4 za kazde ustalone kryterium, wg nastgpujacych zasad:
- 4 punkty przyznawane sa jezeli oceniany dane kryterium spetnia w stopniu bardzo dobrym,
- 3 punkty przyznawane sa jezeli oceniany dane kryterium spetnia w stopniu dobrym,
- 2 punkty przyznawane sa jezeli oceniany spelnia dane kryteria w stopniu dostatecznym,
- 1 punkt przyznawany jezeli oceniany nie spetnia danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.

3. Bezposredni przetozony przekazuje ocenianemu arkusz oceny.
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4. Oceniany w terminie 3 dni roboczych od otrzymania arkusza w kolumnie zatytulowanej "Samoocena"
dokonuje samooceny poprzez okre$lenie w skali od 1 do 4 stopnia spelnienia kryteriow obowigzkowych
1 dodatkowych (czgs$¢ C 1 D arkusza) i zwraca wypetiony arkusz bezpos$redniemu przetozonemu.

5. Po przeanalizowaniu wynikow samooceny bezposredni przelozony ustala termin przeprowadzenia
rozmowy oceniajace;j.

6. W rozmowie oceniajgcej bierze udziat bezposredni przetozony oraz oceniany.

7. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej, bezposredni przetozony dokonuje wlasnej oceny pracownika
wg kryteriow obowigzkowych i dodatkowych, poprzez okreslenie w skali od 1 do 4 stopnia ich spetnienia
(czg¢s¢ C i D arkusza).

8. Bezposredni przetozony podlicza ilo§¢ punktoéw, jakie przydzielit pracownikowi (cze$¢ C i D arkusza)
i zgodnie z ich suma dokonuje ostatecznej oceny wynikow pracy pracownika (czg¢$¢ F arkusza).

9.Jesli w wyniku przeprowadzonej oceny zachodzi konieczno$¢ okreslenia wnioskow, sugestii lub
rekomendacji okreslonych dziatan, bezposredni przetozony wypehia czes¢ G arkusza oceny.

10. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza wypeklniony arkusz oceny ocenianemu, ktory
wlasnorecznym podpisem potwierdza fakt zapoznania si¢ z nim.

11. Po wypehieniu i podpisaniu arkusza oceny przez obie strony, bezposredni przetozony przekazuje
arkusz w 1 egzemplarzu do Wydzialu Organizacyjnego.

12. Wydziat Organizacyjny opracowuje wyniki przeprowadzonej oceny i przedstawia je Sekretarzowi
Miasta.

13. Sekretarz Miasta dokonuje analizy wynikow oceny i1 przedstawia Burmistrzowi Miasta propozycje
dalszych dziatan.

§ 8. 1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Burmistrza Miasta w terminie 7 dni od
dnia jej dorgczenia.

2. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§ 9. 1. W razie otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny koncowej, bezposredni przetozony ma
obowiazek przeprowadzenia ponownej oceny, zgodnie z § 6 ust. 2.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przez ocenianego, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikéw Samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

A. PODSTAWOWE DANE

Nazwa wydziatu/jednostki organizacyjnej

Ocenazaokres: od...........cccoeieviiiinninnn.. Q0. e,

B. POWOD DOKONYWANIA OCENY*

standardowo

istotne pogorszenie efektywnosci pracy

uprzednia negatywna ocena

*prosze wstawic znak X przy wybranej odpowiedzi

Q OCENA REALIZACIJI ZADAN WG KRYTERI()W OBOWIAZKOWYCH (nalez'y zakresli¢ odpowiedniq ilos¢ punktow w skali 1-4)

Lp. Opis kryterium Samoocena Ocena
przelozonego
1. _SUI\{IIE}NNOSC - wykonywanie obowiazkéw skrupulatnie, doktadnie 1234 1234
i solidnie.
2. TERMINOWOSC - dbalo$¢ o przestrzeganie terminow okreslonych
przepisami, dotyczacych wykonywanych zadan, wywigzywanie si¢ z zadan 1,2,34 1,2,34
W wyznaczonym przez przetozonego terminie. Wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwloki.
3. PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE PRACY - planowanie dziatan
i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnoéci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow 1,234 1,234
dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych
i mozliwych do realizacji planoéw krotko i dlugoterminowych.
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4. UMIEJETNOSC STOSOWANIA ODPOWIEDNICH PRZEPISOW
I PROCEDUR - =znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowisk pracy. Umiejetnosé 1,2,34 1,2,34
zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznoSci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktdére wymagaja wspoldzialania ze specjalistami
z innych dziedzin.
5. KOMUNIKATYWNOSC — umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg
przez okazywanie poszanowania drugiej stronie, probg aktywnego zrozumienia
jej sytuacji, okazywanie zainteresowania jej opiniami, umiej¢tnosé 1,2,34 1,2,3,4
zainteresowania innych wlasnymi opiniami.
6. POSTAWA ETYCZNA - wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o  stronniczo$¢ i  interesowno$¢.  Dbalosé 1,2,3,4 1,2,3,4
0 nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.
7. PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH - sklonnos¢ do
uzupetniania wiedzy, umiejetno$¢ wykorzystania wiedzy zdobytej w trakcie 1234 1234
szkolen celem poprawy efektywno$ci pracy i wzrostu kompetencji e e
zawodowych.
D. DODATKOWE KRYTERIA (nalezy zakresli¢ odpowiedniq ilos¢ punktéw w skali 1-4 w oparciu o wybrane kryteria)
Lp. Kryteria Samoocena Ocena
przelozonego
1. 1,234 1,234
2. 1,234 1,234
3. 1,234 1,234

E. DODATKOWE OSIAGNIECIA PRACOWNIKA (np. zdobycie..; opracowanie..; zainicjowanie..; wdrozenie..; udziat w..)

|

WYNIKI OCENY OKRESOWEJ (sporzgdzane po przeprowadzonej rozmowie)

NEGATYWNA:
Nie spelnia wymagan stanowiska pracy (10 -14 pkt)

POZYTYWNA:
Spelia wymagania stanowiska pracy w stopniu dostatecznym (15 - 24 pkt)
Spelia wymagania stanowiska pracy w stopniu dobrym (25 - 34 pkt)

Spelnia wymagania stanowiska pracy w stopniu bardzo dobrym (35 - 40 pkt)

G. WNIOSKI, SUGESTIE, REKOMENDACJE

Przeprowadzenie kolejnej oceny pracy pracownika (konieczne w przypadku oceny negatywne;j )

Uzupetnienie/zmiana zakresu czynnosci pracownika

Poprawa efektywnosci pracy w zakresie:
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Przesunigcie pracownika na inne stanowisko
Inne (np. uzupetnienie/podniesienie kwalifikacji pracownika, merytoryczne wsparcie przez innego pracownika wydziatu, zwigkszona kontrola)

Data, pieczatka i podpis oceniajacego.................ooooiiiiiiiiiiii

Potwierdzam, ze zapoznatam/em si¢ z oceng
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DODATKOWE KRYTERIA OCENY PRACOWNIKOW

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzadowych

Lp.

Opis kryterium

Ocena

MYSLENIE STRATEGICZNE - zdolno$é tworzenia strategii dziatania w oparciu o posiadane
informacje i prognozy, umiejg¢tnosé oceny ryzyka i korzysci wynikajacych z réznych kierunkow
dziatania, umiejetno$¢ analizy okolicznosci i zagrozen.

1,234

OBSLUGA KLIENTA - zaspokajanie potrzeb zglaszanych przez klientow, radzenie sobie
w sytuacjach konfliktowych, okazywanie szacunku, wspotdziatanie z innymi pracownikami
celem podniesienia jakosci $wiadczonych ustug, umozliwienie klientowi przedstawienia
wiasnych racji, sluzenie pomoca.

1,2,3,4

PRACA W ZESPOLE - stuzenie pomoca innymi czlonkom zespotu, zrozumienie celu
i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan, wspolprace, a nie rywalizacje
z pozostatymi cztonkami zespotu, zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
pracg zespotu, umiej¢tnos¢ taczenia celow wlasnych z praca zespotu.

1,234

WIEDZA SPECJALISTYCZNA 1 UMIEJETNOSCI TECHNICZNE - wiedza
z konkretnej dziedziny, ktoéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan oraz odpowiedni stopien wiedzy i umiej¢tnosci niezbgdny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

1,234

KREATYWNOSC - umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan oraz doskonalenia juz
istniejacych, inicjowanie zmian oraz otwarto$¢ na nie, poszukiwanie i dostrzeganie obszarow
wymagajgcych zmian oraz sygnalizowanie o nich.

1,234

DELEGOWANIE | KOORDYNOWANIE - umiejetno$¢ doboru zadan do kompetencji
pracownikow, sprawne koordynowanie wykonywanych zadan, efektywna motywacja
pracownikow do dziatania, stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

1,2,3,4

PODEJMOWANIE DECYZJI I ODPOWIEDZIALNOSC — umiejetnosé podejmowania
decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, w szczegdlnosci przez rozpoznawanie istoty
problemu oraz okres$lenie jego przyczyn, nieunikanie podejmowania decyzji w ztozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat. Przyjmowanie odpowiedzialnosci za skutki podjetych decyzji,
gotowo$¢ do ponownego przeanalizowania decyzji i umiej¢tnos¢ przyznania si¢ do bledu.

1,2,3,4

RADZENIE SOBIE W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH - umiejetnos¢ dostosowania
dziatan do szybko zmieniajacych si¢ warunkoéw i sytuacji, stanowczego i zdecydowanego
dziatania skierowanego na rozwigzanie problemu, zachowania si¢ w sytuacjach nietypowych.

1,2,34

DYSPOZYCYJNOSC - gotowosé do wykonywania obowigzkow w dowolnym czasie
i miejscu, w zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

1,234

10.

SAMODZIELNOSC - zdolno$¢ wyszukiwania informacji potrzebnych do realizacji zadania,
zdolno$¢ wyboru skutecznego rozwigzania, w celu realizacji danego zadania.

1,234
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