Zarzadzenie Nr B.120.1.4.2022
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska

z dnia 12 stycznia 2022 roku

w sprawie okreslenia w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej

regulaminu okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.

U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje

§1
Okreslam w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej regulamin okresowej oceny pracownikow

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kuznia Raciborska.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr B.0152-11/09 Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska z dnia

15.06.2009 r. w sprawie okreslenia w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej regulaminu okre-

sowej oceny pracownikow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
/-l inz. Pawel Macha



Zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta
Nr B.120.1.4.2022 z dnia 12 stycznia 2022 roku

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1

Niniejszy Regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzado-
wych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych (w tym kierowniczych stanowiskach urzedni-
czych) w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej, okresy, za ktére jest sporzgdzana ocena, kry-

teria, na podstawie ktorych jest sporzgdzana ocena oraz skale ocen.

§2

llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska;

3) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownikow Urzedu zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych (w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych);

4) arkuszu - nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego;

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzagdowego poddanego ocenie;

6) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec¢:

a) dla pracownikéw — kierownikow referatéw,

a) dla kierownikéw referatbw — odpowiednio Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub
Skarbnik w zaleznosci od podporzadkowania danego referatu w schemacie organizacyjnym;

b) dla Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika — Burmistrz.

§3

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Oceny pracownika moze rowniez doko-
na¢ Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik w zaleznosci od podporzadkowania
danego referatu w schemacie organizacyjnym

2. Ocena polega na:



1) wypehieniu przez osobe dokonujgcg oceny, w porozumieniu z Inspektorem ds. kadr, czesci A
arkusza;

2) wypetnieniu przez bezposredniego przetozonego czesci B arkusza;

3) przeprowadzeniu przez bezposredniego przetozonego rozmowy z pracownikiem zakonczonej
wypetnieniem przez bezposredniego przetozonego i podpisaniu czesci C arkusza;

4) wypetnieniu przez bezposredniego przetozonego czesci D arkusza;

5) przedstawieniu przez bezposredniego przetozonego i zapoznaniu sie przez pracownika z oce-
ng oraz podpisaniu przez pracownika czesci E arkusza.

3. Arkusz stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Na ustny wniosek pracownika bezpo$redni przetozony wydaje pracownikowi kserokopie wy-
petnionego arkusza.

5. Do akt osobowych pracownika wtagcza si¢ egzemplarz papierowy arkusza.

§4

1. Pracownicy sg oceniani na podstawie 3 kryteriow podstawowych oraz 3 dodatkowych.

2. Wyboru poszczegodlnych kryteridw z listy dokonuje dla kazdego pracownika bezposredni prze-
tozony.

3. Kryteria podstawowe okreslone zostaly w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Kryteria dodatkowe okreslone zostaty w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§5

1. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw wynika-
jacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

2. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw przez pracownika bezposredni przetozony
analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 24 i art.
25 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych, tj. czy oceniany:

- dba o wykonywanie zdan publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu pu-
blicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

- przestrzega Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

- wykonuje zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

- udziela informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia dokumentéw znaj-
dujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,;

- dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej;

- zachowuje uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwfadnymi
oraz wspotpracownikami;

- zachowuje sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

- stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;



- sumiennie i starannie wykonuje polecenia przetozonego.
3. W trakcie rozmowy bezposredni przetozony winien zapyta¢ pracownika o jego opinie na temat
zakresu powierzonych mu obowigzkéw, ewentualne propozycje zmiany zakresu obowigzkow,

plany zawodowe, che¢ dalszego doksztatcania, trudnosci napotykane w czasie realizacji zadan

itp.

4. Termin rozmowy (dzien i godzine), bezposredni przetozony podaje do wiadomosci pracownika

co najmniej na 3 dni przed planowanym spotkaniem.

§6

1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie (ocena czgstkowa).

2. Do oceny pracownika przyjmuje sie skale pigciostopniowg, zgodnie z ponizszym opisem:

1) 5 punktéw — pracownik spetnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposoéb przewyzsza-
jacy oczekiwania;

2) 4 punkty — pracownik spetnia prawie zawsze dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczeki-
waniom;

3) 3 punkty — pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwa-
niom;

4) 2 punkty — pracownik spetnia rzadko dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom;
5) 1 punkt — pracownik nie spetnia w ogdle danego kryterium.

3. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegdlnych kryteriach ustala sie ocene zgodnie z
ponizszg punktacja:

1) ocena ,bardzo dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 27 do 30;

2) ocena ,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 22 do 26;

3) ocena ,zadowalajgca”, gdy suma punktéw wynosi od 16 do 21;

4) ocena ,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 16.

4. Oceny ,bardzo dobra”, ,dobra” i ,zadowalajgca” oznaczajg uzyskanie przez pracownika oceny

pozytywne;.

§7

1. Terminem przeprowadzenia oceny sg miesigce styczen i luty, a okresem oceny ostatnie 2 lata,
z zastrzezeniem postanowien ust. 2 i § 8 i 10 niniejszego zarzadzenia.

2. Burmistrz moze skroci¢ okres za ktoéry sporzgdzana jest ocena oraz ustali¢ termin przeprowa-
dzenia oceny wczesniej niz przed uptywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz

przed uptywem 6 miesiecy od terminu poprzedniej oceny.

§8



1. Pierwszg ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje po prze-
pracowaniu co najmniej szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.
2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w czasie dokonywania oceny okre-

sowej, ocene sporzgdza sie w nastepnym miesigcu po powrocie do pracy.

3. Przy wyznaczaniu terminu i okresu oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy
przestrzegaé zasady, iz oceny dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na
6 miesiecy oraz dgzy¢ do sytuacji, w ktorej kolejna ocena pracownika przypadnie w terminie, o
ktérym mowa w § 8 ust. 1.

4. W przypadku, gdy w okresie oceny:

a) nastgpita zmiana osoby na stanowisku bezposredniego przetozonego pracownika;

b) pracownik zostat przeniesiony na inne stanowisko i w zwigzku z tym nastgpita zmiana bezpo-
Sredniego przetozonego, a od tych okolicznosci mineto co najmniej 6 miesiecy — oceny dokonuje
osoba bedaca aktualnie bezposrednim przetozonym pracownika. Gdy okres o ktérym mowa po-
wyzej jest krétszy niz 6 miesiecy, sposéb oceny pracownika ustala Sekretarz.

5. O terminach oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 — 4, bezposredni przetozony zawia-

damia ustnie pracownika co najmniej ha 3 dni przed rozpoczeciem terminu oceny.

§9

1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwofania do Burmistrza w
terminie siedmiu dni od dnia zapoznania sie pracownika z oceng, z zastrzezeniem, iz przy obli-
czaniu terminu nie uwzglednia sie dnia zapoznania sie z ocena.

2. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada na dziehh ustawowo wolny od pracy,
termin uptywa nastepnego dnia roboczego.

3. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania zmienia sie ocene, a ocena wystawiona w postepowa-

niu odwotawczym jest oceng ostateczna.

§ 10

1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz przed
uptywem jednego roku, jednak nie wczes$niej niz po uptywie trzech miesiecy od zakonczenia ter-
minu poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie umowy o prace pracownika, z
zachowaniem okresow wypowiedzenia.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie, przy wyznaczaniu terminu i okresu
kolejnej oceny nalezy przestrzegaé zasady , iz oceny dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i
nie czesciej niz raz na 6 miesiecy oraz dazy¢ do sytuacji, w ktérej nastepna ocena pracownika

przypadnie w terminie, o ktérym mowa w § 8 ust. 1.



§ 11

1. Nadzér nad okresowg oceng pracownikéw sprawuje Sekretarz.
2. Niezwtocznie po sporzgdzeniu oceny, formularze oceny wigcza sie do akt osobowych pracow-

nika.
§12

Pierwszym terminem przeprowadzenia oceny w oparciu o przepisy niniejszego zarzgdzenia jest

styczen i luty 2022 roku.
§13

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Okresowe oceny pracownikéw stanowig informacje publiczng, jesli dotycza oséb petnigcych

funkcje publiczne.



