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Zarzadzenie Nr '{“2’ ...... /2009

Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia ...... ’1 SMAMIGL ... 2000,

w sprawie : wprowadzenia w Urzedzie Miasta Siemianowice Slgskie regulaminu
okresowej oceny pracownikow.

Na podstawie art.27 ustawy z dmia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. nr 223, poz.1458) w zwigzku z art.33 ust.3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity - Dz. U. z 2001r., Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie regulamin okresowej oceny

pracownikow w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

2.Wykonanie Zarzadzenia powicrzam Kierownikowi Referatu Spraw Oscbowych 1 Szkolenia.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MNIK
hjSzkole:ﬁ

Grasywwa Kunicha




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1243/09
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

z dnia 01 czerwca 2009r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
URZEDU MIASTA SIEMIANOWICE SLASKIE

§1

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach wzedniczych, zwani dalej ,,Ocenianymi”
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie¢ w stosunku do pracownikdéw zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych krécej niz sze$¢ miesigey.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej ,,Oceniajacym”.

§3

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezentem § 4.

2. Ostateczny termin sporzadzenia oceny na pismie ustala Oceniajacy 1 w tym terminie
zobowiazany jest przekaza¢ arkusz oceny do Prezydenta Miasta.

3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianic w przypadku:

a) usprawiedliwionegj nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

4, W przypadkach, o ktérych mowa:

a) wustepie 3 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu

Ocenianego do pracy;
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b) w ustepie 3 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska.
5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.

§4

1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz
przed uplywem szesciu miesigey, jednak nie wezedniej niz po uplywie trzech miesigey od
dnia zakonczenia poprzednie] oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajge o tym

Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szedciu kryteriow wspolnych
dla wszystkich Qcenianych oraz czterech kryteriéw przypisanych do kategorii stanowisk,
do ktore] nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikdw sa:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie 1
solidnie

2. Sprawnos¢ Dbaloéé o szybkic, wydajne i cfektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich

efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej

zwioki
3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacjii przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé

przedstawionych danych, faktow 1 informacji. Umiejginosé
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sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umigjetnosé stosowania | Znajomos¢  przepiséw  niezbednych do  wilasciwego
odpowiednich przepisow |wykonywania obowigzkéw  wynikajacych z  opisu
stanowiska pracy. Umigjetno$¢é wyszukiwania potrzebnych
przepisow.  Umiejetno$¢  zastosowania  wlasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z

innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dzialan 1 organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania  zadan. Precyzyjne  okieslanie  celdw,
odpowiedzialnosei oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetdéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych 1 mozliwych do realizacji plandw

krotko- 1 dhugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkdw w sposob uczeiwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosé. Dbalosé o
nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka

zawodowa

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okredla zalacznik

nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6

1. Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowe]j oceny pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosei na:




a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu
nastegpujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
pigt punktow;

- stopient dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopieni te Oceniany otrzymuje cztery punkty,

- stopient zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane kryterum
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopieni ten Ocentany otrzymuje trzy punkty;
—stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial danego
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje dwa
punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedtug nastgpujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym Ocenigjacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkdw, zwracajgc szezegdlng uwag na spelnianie przez niego kryteriow,

z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnodci, o ktorych mowa § 6 uvst. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowsg oceniajacg. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem
rOZMOwWY.

2. Podezas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w kiérym
podlegat ocenie, trudnodci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz speinianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

b) okre$la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych

rozwinigcia;



¢) omawia z Ocenianym plan dziatann doskonalaeych umiejgtnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznane] mu oceny odwolanie do Prezydenta Miasta,
w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie 1 powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9

Arkusze oceny wlaczane sie do akt osobowych pracownika.

§10

1. W stosunku do ocemianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu okresowej oceny pracownikéw

KATEGORIE STANOWISK I PRZYPISANE IM KRYTERIA WRAZ 7 ICH OPISEM

Kryteria dla stanowisk : zastepca prezydenta miasta, skarbnik miasta, sekretarz miasta

Kryterium

Opis kryterium

I. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne  stawianie  hipotez, wyciaganie
wiioskow przez analizowanie 1 interpretowarnie
danych, tj.:

- rozréznianie  informacji  istotnych  od
nieistotnych,

- dokonywanie systematycziych pordwnan
roznych aspektow analizowanych
i interpretowanych danych,

- interpretowanie  danych  pochodzacych
z dolkumentéw, opracowan i raportdw,

- stosowanie procedwr prowadzenia badan
i zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych
i wnioskdw z przeprowadzonegj analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wigcznie z aplikacjami komputerowymi} w celu
rozwiazania problemu /zadania.

2. Kreatywnosc

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych
proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanic powigzan
miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie  rdznych  istniejgcych
rozwigzail w celu tworzenia nowych,

- ofwarto$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcii i metod,

- inicjowaniec lub wynajdywanie nowych
mozliwosci lub sposobow dziakania,

- badanie rozaych  zrodet  informacii,
wykorzystywaniec  dostgpnego  wyposazenia
technicznego,

- zachecanic innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigza.

3. Myslenie strategiczne

Tworzenie plandow lub koncepcji realizowania
celdw w opareiu o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie  wnioskow
z posiadanych informag)i,
- zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy

rozinymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkdw dziatania,

- przewidywanie konselewencji w  dluzszym




okresie czasu,

- przewidywanie diugoterminowych skutkdw
podjetych dziatah i decyzji,

- planowanie rozwigzywania  problemdéw
i pokonywania przeszkdd,

- ocenianle ryzyka i korzysci roznych kierunkdw
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznogci i zagrozen.

4. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

Kryteria dla stanowisk : andytor wewnetrzny, naczelnik wydziah, kierownik referatu,
rzecznik prasowy, miejski rzecznik konsumentow, radca prawny

Kryterium

Opis kryterium

1. Inicjatywa

- untiejetno$¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nicl,

- inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosei za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie
#zrédet ich powstania,

2. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji  kiryzysowych  oraz
rozwigzywanie skomplikowanyeh problemow,
przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkdw,

- wezesnigjsze  rozwazanie  potencjalnych
problemdw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskdow z sytuacji kryzysowych
tak, 7zeby mozna bylo w przyszlo$ci unikna¢
podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze} w okresach
przejéciowych lub wprowadzania zmian.

3. Wiedza specjalistycena

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczity realizowanych
zadafl.

4. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepeji realizowania
celéw w oparciu o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskdw z
posiadanych informacii,

- zauwazanie trendéw 1 powigzan migdzy
réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkdw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym
okresie czasu,




- przewidywanie dhuigoterminowych skutkow
podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiagzywania problemow i
pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci rdznych kierunkdw
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Kryteria dla stanowisk : gléwny specjalista, inspektor, podinspektor, referent, referent
prawno-administracyjny, mledszy referent, specjalista

Kryterium

Opis kryterinm

1. Pozytywne podejscie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie funkcji uslugowej
stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi
whasnych racji,

- shuzenic pomoces,

SWojego

przedstawienia

2. Umigjetnosé obshugi urzadzen technicznych

Odpowiedni stopiefl wiedzy 1 umiejgtnoscei

niezbgdny do  korzystania  ze  sprzgiu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.
3. Nastawienie na whasny rozwdj, podnoszenic | Zdolnoé¢ i skionnos¢ do  uczenia  sig,
kwalifikacji uzupefniania  wiedzy  oraz  podnoszenia

kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.

4. Umigjetnosé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspoOlnego realizowania zadad,

- wspdlprace a nie rywalizacje z pozostalymi
czlonkami zespotu,

- zglaszanie  konstruktywnych
usprawniajacych prace zespolu,

- aktywne sluchanie innych,

zaufania.

wnioskow

wzbudzanie




Zakacznik nr 2 do regulaminu okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Urzad Miasta Siemianowice Slaskie

ulica Jana Pawla II, 10

TI. Dane dotyczace ocenianego pracownika

TINHET oeieieeeeieie e e e e e be e e

NAZWISKO: oot eee v erren s veerenns

Komorka organizacyjnas .......coooevveeeeeesiirnaeennnnienans

SEANOWISK O, cevvineee e eee st ee et e rsns s s rnarenas

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..........cccee.....

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...................

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:




111, Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

TV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajace]

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ...

ROZMOWE PrzeproWadzZil .......oocoii e

(podpis pracownike}
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V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawié znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spetniania przez Ocenianego poszezegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajgcy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Suma punktéw za wszystkie kryteria: ...
Tabela rozpigtosci punktow:
Lp. | Liczba punktéw dla pracownikdéw | Ocena
1. 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2. 45 — 40 pkt Dobra
3. 30 — 30 pkt Zadowalajaca
4. Ponizej 30 pkt Negatywna

I




VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczgee Oceniajgeego:
1TSS OO OO PO OO PO PSP SO SR PP TSPT PPN P PO
N AZWESKO: oveiiieiieieieeee e et ettt is et v et et e e sae e e saee s e e s r e s e rm e e e an e saa b e s ek e b e ea b e e ean e ean s b ea

A IO WIS O o eeetees ettt eeeeeteseeeteteeus s s aaasseeeetesem s aaassratsestnrnn en sameeeerene s abansssaaeeeenn st e aaeerraartrnans

Przyznaje Ocenianemu nastepujacg okresowa oceng:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

........................................................................................................

(miejscowosc) (dzien, miesiqe, rok) {(podpis oceniajqeego)

I -
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VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiej¢tnosei
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dziatan doskonalgcych umiejgtnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowsq oraz
zostalem pouczony o prawiec odwotlania si¢ od przyznane] oceny do Prezydenta Miasta

w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

{miejscowosd, data) (podpis pracownika)
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