Załącznik do zarządzenia Nr 0050/46/25 Prezydenta Miasta Tychy
 z dnia 20 listopada 2025 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKÓW SAMORZĄDOWYCH

§ 1
Przedmiot regulaminu
Regulamin określa cel, zakres podmiotowy, częstotliwość oraz tryb przeprowadzania 
i odwoływania się od okresowych ocen pracowników samorządowych.

§2
Cel oceny
Okresowa ocena pracowników samorządowych, zwana dalej „Oceną”, stanowi narzędzie zarządzania zasobami ludzkimi i ma na celu wspieranie rozwoju kompetencji zawodowych pracowników oraz zapewnienie warunków do efektywnego i satysfakcjonującego wykonywania pracy. Umożliwia identyfikację mocnych stron pracownika oraz obszarów wymagających doskonalenia, a także dostarcza pracodawcy informacji wspomagających podejmowanie decyzji personalnych.

§ 3
Podmiot oceny
Oceny obejmują pracowników samorządowych tj:
1) wszystkich pracowników Urzędu Miasta Tychy zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych;
2) kierowników jednostek organizacyjnych Miasta Tychy
zwanych dalej „Ocenianymi”.

§ 4
Oceniający
Oceny pracownika dokonuje jego bezpośredni przełożony, zwany dalej „Oceniającym”, pod warunkiem, że od daty objęcia przez niego stanowiska upłynęło co najmniej 6 miesięcy.

§ 5
Częstotliwość przeprowadzania ocen
Ocena przeprowadzana jest:
1) standardowo – raz w roku na dzień 30 listopada, w terminie od 1 grudnia do 15 stycznia;
2) pierwsza ocena nowego pracownika może zostać przeprowadzona nie wcześniej niż po upływie 6 miesięcy od dnia zatrudnienia;
3) w przypadku awansu wewnętrznego ocena przeprowadzana jest nie wcześniej niż po upływie 6 miesięcy od dnia awansu;
4) w przypadku przeniesienia pracownika do innej komórki organizacyjnej Urzędu, ocena odbywa się nie wcześniej niż po upływie 6 miesięcy od dnia przeniesienia;
5) po uzyskaniu negatywnej oceny kolejna ocena może zostać przeprowadzona nie wcześniej niż po 3 miesiącach od dnia zakończenia poprzedniej oceny;
6) w wyjątkowych sytuacjach, np. w przypadku długotrwałej nieobecności (urlop macierzyński, rodzicielski, wychowawczy, choroba) lub istotnego pogorszenia wyników pracy, ocena może być przeprowadzona w innym terminie, ustalonym przez oceniającego.


§ 6
Etapy oceny
Ocena jest procesem obejmującym kolejno: 
1) wybór kryteriów przez Oceniającego;
2) samoocenę Ocenianego;
3) ocenę Oceniającego obejmującą rozmowę oraz ostateczne sporządzenie oceny;
4) podjęcie działań, jeśli wynika to z efektów przeprowadzonej oceny.

§ 7
Kryteria oceny
1. Kryteria oceny określone są szczegółowo w arkuszu oceny dostępnym na platformie UrzędAS.
2. Oceniający, poza obowiązkowymi 5 kryteriami, dokonuje wyboru 3 dodatkowych kryteriów.
3. Przy doborze kryteriów dodatkowych należy dokonać analizy kompetencji koniecznych do efektywnego wykonywania zadań, kierując się wymaganiami konkretnego, ocenianego stanowiska pracy, a nie ocenianej osoby.
4. Przy doborze kryteriów Oceniający bierze pod uwagę w szczególności wywiązywanie się przez Ocenianego z obowiązków wynikających z:
1) zakresu czynności na danym stanowisku pracy;
2) poleceń służbowych;
3) ustawy o pracownikach samorządowych;
4) Kodeksu pracy.
§ 8
Tryb przeprowadzenia oceny
1. Oceny pracowników Urzędu Miasta dokonuje się na poprzez wypełnienie arkusza oceny dostępnego na platformie UrzędAS. W przypadku kierowników jednostek organizacyjnych Miasta arkusz jest udostępniony w wersji elektronicznej drogą mailową lub w wersji papierowej.
2. Oceniający w arkuszu oceny wypełnia część A, oraz dokonuje wyboru 3 dodatkowych kryteriów oceny, a następnie przekazuje arkusz ocenianemu.
3. Oceniany pracownik, w terminie uzgodnionym z oceniającym, w części B arkusza dokonuje samooceny poprzez określenie, przy poszczególnych kryteriach, w skali od 1 do 5 stopnia realizacji zadań wynikających z zakresu czynności oraz kompetencji zawodowych, wskazuje swoje mocne strony oraz obszary wymagające wsparcia, po czym zwraca wypełniony arkusz oceniającemu.
4. Po przeanalizowaniu wyników samooceny oceniający ustala i wskazuje pracownikowi termin przeprowadzenia rozmowy oceniającej.
5. Podczas rozmowy oceniającej omawiane są w szczególności:
1) kryteria oceny okresowej;
2) wykonywane przez pracownika obowiązki;
3)  trudności napotkane przez pracownika w czasie realizacji zadań;
4) obszary wiedzy i umiejętności, które wymagają rozszerzenia
5) rozbieżności w zakresie samooceny i oceny – jeżeli występują.
6. Oceniający dokonuje ostatecznej oceny w części C arkusza oceny poprzez przyznanie punktów od 1 do 5 przy każdym z kryteriów, wskazuje mocne strony ocenianego oraz dalsze kierunki rozwoju, przekazuje oceniającemu swoje wnioski i rekomendacje.
7. Oceniający podlicza ilość punktów, jakie przydzielił Ocenianemu i na podstawie ich sumy dokonuje końcowej oceny wyników pracy w części C arkusza oceny.
8. Oceniający niezwłocznie doręcza wydrukowany egzemplarz arkusza oceny ocenianemu, który własnoręcznym podpisem potwierdza fakt zapoznania się z nią.
9. Po wypełnieniu i podpisaniu arkusza oceny przez obie strony oceniający przekazuje 
1 egzemplarz arkusza oceny do Wydziału Organizacyjnego, Kadr i Szkoleń.
10. Ocenianemu przysługuje wgląd do dokonanej oceny, w każdym czasie.

§ 9
Tryb odwołania od oceny
1. Ocenianemu od dokonanej oceny, przysługuje odwołanie do Prezydenta Miasta, 
w terminie 7 dni od dnia jej doręczenia. Odwołanie składa w formie pisemnej, za pośrednictwem Sekretarza Miasta. Wzór odwołania stanowi załącznik do regulaminu.
2. Odwołanie rozpatruje Prezydent w terminie 14 dni od dnia jego złożenia.
3. W przypadku uwzględnienia odwołania, Oceniający jest zobowiązany do zmiany oceny lub ponownego przeprowadzenia procesu oceny.
4. O wyniku rozpatrzenia odwołania pracownik jest informowany na piśmie.

§ 10
Ocena negatywna
1. W razie wystawienia negatywnej oceny końcowej oceniający ma obowiązek przeprowadzenia ponownej oceny, w terminie nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny, zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu. 
2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przez ocenianego, skutkuje rozwiązaniem umowy o pracę, z zachowaniem okresów wypowiedzenia.

§ 11
Postanowienia końcowe
1. Formularze arkusza oceny okresowej są dostępne na platformie UrzędAS  
oddzielnie dla stanowiska urzędniczego i dla stanowiska kierowniczego urzędniczego.
2. W każdej z wersji formularza, o którym mowa w ust. 1 znajduje się, jako jego integralna część, instrukcja wypełniania oraz opis kryteriów wraz z opisem stopnia oceny.












									Załącznik do regulaminu


Tychy, …………………………

ODWOŁANIE OD OCENY OKRESOWEJ


Imię i nazwisko pracownika: ..............................................................
Stanowisko: ......................................................................................
Komórka organizacyjna: ...................................................................


Prezydenta Miasta Tychy
za pośrednictwem
Sekretarza Miasta 

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracowników samorządowych oraz art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych wnoszę odwołanie od oceny okresowej, doręczonej mi w dniu………………………………………………………

Uzasadnienie:
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


Wnoszę o:
☐ ponowne przeprowadzenie oceny okresowej
☐ zmianę treści dokonanej oceny

Podpis pracownika: ..............................................................
Data złożenia odwołania: ....................................................



