zalacznik do

zarzadzenia Nr 430/09
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 4 wrzesnia 2009 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH
URZEDU MIASTA SZCZECIN
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZ EDNICZYCH,

W TYM NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZ EDNICZYCH

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Ocenom okresowym, zwanym dalej ,ocenami” podlegajg pracownicy
samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Miasta Szczecin na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Ocen nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow:
1) o ktérych mowa w ust. 1 zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szczecin krdcej niz 6 miesiecy,
2) zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania.

3. Zasady dokonywania ocen okresla art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zwana dalej ,ustawg”.

4. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta Szczecin
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, zwany dalej: ,regulaminem” okresla:

1) okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,

2) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,
3) sposob dokonywania ocen,

4) skale ocen.

5. Stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze pracownikow
samorzadowych okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 ).

§ 2. 1. Oceny stuzg kompleksowej ocenie wynikdw pracy pracownikéw, o ktérych mowa
w § 1 ust. 1, zwanych dalej: ,pracownikami’, pod katem realizacji wytyczonych celow,
okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika.

2. Celem ocen jest ulatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji
w zakresie przeszeregowan pracownikOw, tworzenia kierowniczej kadry rezerwowej oraz
usprawnienie funkcjonowania systemu motywacyjnego.

3. Oceny mogg mie¢ w szczegolnosci nastepujace skutki, z zastrzezeniem ust. 4:
1) pozostawienie pracownika na zajmowanym stanowisku,



2) zmiane stanowiska na wyzsze lub nizsze wraz z wynikajgcymi z taryfikatora zmianami
W uposazeniu,

3) zaliczenie pracownika do kadry rezerwowej na stanowiska kierownicze,

4) rozwigzanie umowy 0 prace po uzyskaniu dwoch kolejnych ocen negatywnych.

4. W stosunku do pracownikoéw mianowanych oceny mogg miec¢ nastepujace skutki:
1) pozostawienie pracownika na zajmowanym stanowisku,
2) zmiane stanowiska na wyzsze.

8§ 3. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika zajmujacy stanowisko
kierownicze, zgodnie z rozporzadzeniem, o ktorym mowa w 8§ 1 ust. 5, zwany dalej:
»0ceniajagcym”, z zastrzezeniem 8§ 4.

2. Oceniajacy dokonuje oceny przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do
ocenianego pracownika, zwanego dalej ,ocenianym”.

3. Oceniajacy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowag za prawidiowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczegodlnosci za prawidiowe przygotowanie sie do dokonania oceny,
zachowanie terminéw i formy wymaganej przez obowigzujgce przepisy dla poszczegdéinych
etapow dokonywania oceny.

4. Oceniany ponosi odpowiedzialno$¢ stluzbowg za nie podjecie wspoipracy
Z oceniajacym umozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

8 4. 1. Oceny Sekretarza Miasta dokonuje Prezydent Miasta.

2. Wstepnej oceny radcy prawnego dokonuje Kierownik Biura Prawnego po zasiegnieciu
opinii radcy prawnego wskazanego przez wtasciwg Rade Okregowej Izby Radcow Prawnych
a akceptacji tej oceny dokonuje Prezydent Miasta.

Rozdziat 2

OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZ ADZANA OCENA

§ 5. 1. Oceny dokonuje sie z czestotliwoscig raz na rok i przeprowadza sie w miesigcu
styczniu za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajgcego ocene z zastrzezeniem
ust. 3i4.

2. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia.

3. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku poprzedzajgcego ocene, ocene przeprowadza sie za inny okres, przy czym okres ten
powinien obejmowaé co najmniej 6 miesiecy.

4. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, oceniajgcy nie pozniej niz
w terminie 30 dni od zakonczenia poprzedniej oceny wyznacza termin ponownej oceny
z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, o ktbrym mowa w ust. 4, ponownej oceny dokonuje sie nie wczesniej niz
po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

6. W przypadkach wskazanych w ust. 3 i 4 oceniajacy obowigzany jest poinformowac
ocenianego na pismie o terminie oceny, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do
regulaminu.



Rozdziat 3

KRYTERIA, NA PODSTAWIE KTORYCH SPORZ ADZANA JEST OCENA

§ 6. 1. Oceny sporzadza sie na podstawie sze$ciu kryteriow wspoélnych dla wszystkich
ocenianych oraz szesciu kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy
zajmowane przez ocenianego stanowisko.

2. Wykaz kryteriéw, o ktérych mowa w ust. 1, okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdziat 4

SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

§ 7. 1. Oceniajacy dokonuje oceny na pismie w oparciu o arkusz okresowej oceny
pracownika samorzadowego, zwany dalej: ,arkuszem”, stanowigcy zatgcznik nr 3 do
regulaminu.

2. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) ocenie spetienia przez ocenianego poszczegolnych kryteriow oceny, zgodnie
z810ust. 1,
2) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego
w okresie, w ktorym podlegat on ocenie,
3) okresleniu poziomu oceny, zgodnie z § 10 ust. 2,
4) przyznaniu oceny, zgodnie z § 10 ust. 3.

§ 8. 1. Niezwlocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w 8 7, oceniajgcy dorecza
ocene:
1) ocenianemu (jeden egzemplarz arkusza) i poucza o przystugujacym prawie oraz terminie
zlozenia odwotania,
2) Sekretarzowi Miasta dzialajgcemu z upowaznienia Prezydenta Miasta, z wylgczeniem
ocen radcow prawnych oraz Sekretarza Miasta.

3. Do arkusza, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, oceniajacy dotgcza pismo z informacjg
o terminie oceny.

§ 9. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w 8§ 7 regulaminu, oceniajacy
przeprowadza rozmowe z ocenianym.

2. O terminie przeprowadzenia rozmowy oceniajacy obowigzany jest poinformowac
ocenianego z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem.

3. Rozmowa powinna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego oceniajacy
i oceniany omawiajg W sSposOb szczegOlowy wykonywanie przez ocenianego jego
obowigzkoéw, w okresie w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan i spetnienie przez niego kryteriébw oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajgcy powinien unikac:
1) poddawania ocenie, krytyce osobowos¢ ocenianego,
2) poréwnywania ocenianego do innych osob zatrudnionych w urzedzie,
3) opierania sie w swych sgdach na zastyszanych opiniach, na poprzednich ocenach i zdaniu
innych osab,



4) konfliktu z ocenianym na temat oceny jego pracy.

Rozdziat 5

SKALA OCEN

8§ 10. 1. Oceniajgc spetnianie przez pracownika poszczegolnych kryteriow oceny
oceniajacy stosuje punktowg skale ocen:
1) 5 punktow - przyznaje sie, jezeli oceniany zawsze spetnial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przewyzszajgcy oczekiwania,
2) 4 punkty — przyznaje sie, jezeli oceniany prawie zawsze spetnial dane kryterium
w sposOb odpowiadajacy oczekiwaniom,
3) 3 punkty — przyznaje sie, jezeli oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom,
4) 2 punkty — przyznaje sie, jezeli oceniany rzadko spetniat dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom.

2. Oceniajacy okresla poziom oceny na podstawie sumy punktow przyznanych
ocenianemu za wszystkie kryteria:
1) bardzo dobry - jezeli oceniany uzyskat od 51 do 60 punktow,
2) dobry — jezeli oceniany uzyskat od 41 do 50 punktéw,
3) zadowalaj acy — jezeli oceniany uzyskat od 31 do 40 punktow,
4) niezadowalaj acy - jezeli oceniany uzyskat 30 punktow lub mniej.

3. Oceniajacy przyznaje ocenianemu ocene:
1) pozytywn g — jezeli oceniany uzyskat poziom oceny bardzo dobry, dobry Ilub
zadowalajacy,
2) negatywn g — jezeli oceniany uzyskat poziom oceny niezadowalajacy.

Rozdzial 6

ODWOLANIE OD OCENY

§ 11. 1. Ocenianemu przystuguje odwotanie od oceny w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

2. Sekretarz Miasta oraz radcy prawni wnoszg odwotania od oceny do Prezydenta
Miasta.

3. Zastepca Skarbnika, dyrektor wydziatlu kierownik biura, Geodeta Miasta, Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Filli Urzedu, Miejski Rzecznik Konsumentéw,
Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych wnoszg odwotania od oceny do Prezydenta Miasta
lub do Sekretarza Miasta dziatajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta.

4. Pozostali oceniani wnoszg odwotania od oceny do Sekretarza Miasta dzialajacego
Z upowaznienia Prezydenta Miasta.

§ 12. 1. Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta dziatajacy z upowaznienia Prezydenta
Miasta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.



2. W przypadku uwzglednienia odwotania Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta
dziatajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta:
1) zmienia ocene,
2) przekazuje do dokonania oceny po raz drugi.

3. W przypadku nieuwzglednienia odwotania Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta
dziatajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta utrzymuje ocene.

Rozdziat 7

DOKUMENTOWANIE OCEN

§ 13. Wigczeniu do akt osobowych ocenianego podlega:
1) arkusz,
2) pismo z informacjg o terminie oceny,
3) odwotanie od oceny,
4) rozstrzygniecie dotyczace odwotania od oceny.



