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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 120/76/16
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 2 listopada 2016 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

§1
Przedmiot regulaminu
Regulamin okresla cel, zakres podmiotowy i przedmiotowy, czestotliwosé oraz tryb przeprowadzania

i odwotywania sie od okresowych ocen pracownikdéw samorzgdowych.

§2
Cel oceniania

Okresowa ocena pracownikow samorzadowych, zwana dalej OCENA, stanowi narzedzie zarzadzania
zasobami ludzkimi stuzgce uzyskaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji personalnych,
wskazaniu obszaréw rozwoju oraz dostarczeniu pracownikowi informacji zwrotnych o tym, jak
oceniania jest jego praca.

§3

Przedmiot oceny

Ocenie podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwani dalej OCENIANYMI.

§4
Podmiot oceny

Oceny pracownika samorzgdowego dokonuje jego bezposredni przetozony, zwany dalej

OCENIAJACYM pod warunkiem, ze od daty objecia przez niego stanowiska uptyneto co najmniej

6 miesiecy.

§5
Czestotliwos¢ przeprowadzania ocen

Ocena przeprowadzana jest:

1. Standardowo — raz w roku, w terminie do konca lutego danego roku, za okres od stycznia do
grudnia roku poprzedniego. Pierwsza ocena nowego pracownika na stanowisku urzedniczym nie
moze nastgpi¢ wczesniej, niz w terminie 6 miesiecy od daty jego zatrudnienia.

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

3. W dowolnym terminie, ustalonym przez oceniajgcego, w przypadku istotnego pogorszenia
efektywnosci pracy, lub z innych uzasadnionych przyczyn uniemozliwiajgcych przeprowadzenie
oceny w terminie okreslonym w pkt.1 (np. urlop macierzynski, wychowawczy, rodzicielski,

dtugotrwata, usprawiedliwiona niezdolno$¢ do wykonywania pracy).
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§6
Etapy oceniana

Ocena jest procesem obejmujgcym kolejno: wybér 3 kryteriow dodatkowych przez oceniajgcego,

samoocene pracownika, rozmowe oceniajgca, ocene bezposredniego przetozonego oraz podjecie

dziatan wynikajgcych z wynikéw oceny.
§7
Wybér kryteriow

1. Bezposredni przetozony, poza obowigzkowg oceng kryteriéw podstawowych, dokonuje wyboru
3 dodatkowych kryteriow, sposréd wymienionych w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

2. Przy doborze kryteriow dodatkowych nalezy dokona¢ analizy kompetencji koniecznych do
efektywnego wykonywania zadan, kierujgc sie wymaganiami konkretnego, ocenianego stanowiska
pracy, a nie ocenianej osoby.

§8
Tryb przeprowadzenia oceny

1. Oceniajacy w arkuszu oceny (stanowigcym zatgcznik nr 1 do regulaminu) wypetnia cze$¢ A, B oraz
dokonuje wyboru 3 dodatkowych kryteriow oceny sposréd 11 kryteriow (wymienionych
w zatgczniku nr 2 do regulaminu).

2. Po dokonaniu wyboru 3 kryteriow dodatkowych i wpisaniu ich nazw w czesci E arkusza (bez
dokonania ich oceny) bezposredni przetozony przekazuje ocenianemu arkusz oceny.

3. Oceniany pracownik, w terminie 3 dni roboczych od otrzymania arkusza, w kolumnie zatytutowane;j
~>amoocena” dokonuje samooceny poprzez okreslenie w skali od 1 do 4, stopnia realizacji zadan
wynikajgcych z zakresu czynnosci (cze$¢ C arkusza) oraz kompetencji zawodowych (czes¢ D i E
arkusza), po czym zwraca wypetniony arkusz bezposredniemu przetozonemu.

4. Po przeanalizowaniu wynikbw samooceny bezposredni przetozony ustala i wskazuje pracownikowi
termin przeprowadzenia rozmowy oceniajgce;.

5. W rozmowie oceniajgcej bierze udziat oceniajgcy oraz oceniany. W uzasadnionych przypadkach,
w rozmowie oceniajgcej moze wzigé udziat takze inna osoba. O jej uczestnictwie kazdorazowo
decyduje Sekretarz Miasta.

6. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej bezposredni przetozony dokonuje w kolumnie
zatytutowanej ,Ocena przetozonego” wtasnej oceny poprzez okreslenie w skali od 1 do 4 stopnia
realizacji zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci (czes¢ C arkusza) oraz  kompetencji
zawodowych (czeé¢ D i E arkusza).

7. W przypadku wystepowania dodatkowych osiggnie¢ ocenianego bezposredni przetozony wypetnia
czes¢ F arkusza.

8. Bezposredni przetozony podlicza ilos¢ punktdw, jakie przydzielit pracownikowi w czeéci C, D, E
arkusza i zgodnie z ich sumg dokonuje ostatecznej oceny wynikdw pracy pracownika w czesci G
arkusza.

9. Jesli w wyniku przeprowadzonej oceny bezposredni przetozony chciatby okresli¢ wnioski, sugestie

lub rekomendowac¢ okreslone dziatania wypetnia czes¢ H arkusza oceny.
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10.Bezposredni przetozony niezwtocznie dorecza ocene ocenianemu, ktory wikasnorecznym podpisem
potwierdza fakt zapoznania sie z nig oraz fakultatywnie wpisuje swoje uwagi.

11.Po wypefieniu i podpisaniu arkusza oceny przez obie strony bezposredni przetozony przekazuje
arkusz w 1 egzemplarzu do Woydzialu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia. Pracownikowi

przystuguje wglad do dokonanej oceny, w kazdym czasie.

§9
Tryb odwotania od oceny
1. Pracownikowi samorzadowemu, ktory uzyskat negatywng ocene przystuguje odwotanie do
Prezydenta Miasta, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
2. Odwotanie rozpatruje sie i rozstrzyga w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania osoba dokonujgca oceny zmienia ocene lub dokonuje
oceny po raz drugi.
§10
Kolejna ocena - przy pierwszej ocenie negatywnej
1. W razie otrzymania przez pracownika negatywnej oceny koncowej oceniajgcy ma obowigzek
przeprowadzenia ponownej oceny, w terminie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny, zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu.
2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przez ocenianego, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,

z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§11
Postanowienia koncowe
Integralng czescig regulaminu sg zataczniki:
Zatgcznik nr 1 — Wz6r arkusza oceny

Zatgcznik nr 2 — Wykaz kryteriow dodatkowych z opisem
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