Zarzadzenie Nr 89/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 4 czerwca 2007 r.

w sprawie: wprowadzenia systemu oceniania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Miasta Czeladz oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych i zakladow budzetowych

Na podstawie: art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych( tj. z
2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13.03.2007 r. w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. Nr
55, poz. 361).

W celu udzielania informacji zwrotnej pracownikowi na temat wykonywania obowigzkow
pracowniczych poprzez pryzmat realizowania zakresu czynnosci na danym stanowisku pracy
oraz realizowania obowigzkéw okreslonych w art. 15 i 16 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych

zarzadzam, co nastepuje

§1

System ocen

Wprowadzam w Urzedzie Miasta Czeladz system ocen pracownikéw samorzadowych ztozony z oceny
punktowej okreslonych kryteriéw, rozmowy oceniajgcej i wnioskdéw koncowych.

§2

Stowniczek

llekro¢ w niniejszy zarzgdzeniu jest mowa o:

1. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czeladz

2. bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé osobe, ktdéra zgodnie z regulaminem
organizacyjny i nadanym zakresem czynnosci petni dla konkretnego pracownika role
przetozonego

3. pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta Czeladz na
podstawie umowy o prace, mianowania lub powotania

4. Kkodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z pbzniejszymi zmianami)

5. ustawie o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzgdowych( tj. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pézniejszymi
Zmianami)

6. Rozporzadzeniu w sprawie oceniania — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Rady
Ministrow z dnia 13.03.2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. Nr 55, poz. 361).

§3

Zasada powszechnosci

Na podstawie niniejszego zarzadzenia ocenie podlegajg wszyscy pracownicy z wylgczeniem
dyrektoréw placowek oswiatowych, ktérych ocena przeprowadzana jest na podstawie odrebnych
przepiséw.

§4

Oceny okresowe i biezace

1. Ocenianie pracownikéw nastepuje w terminie okreslonym przez bezposredniego przetozonego,
ktéry wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie okreslajac miesigc i rok przynajmniej raz na
dwa lata (oceny okresowe).

2. Niezaleznie od sytuacji o jakiej mowa w ust. 1 ocenianie pracownikéw bedzie nastepowato w razie
zaistnienia, co najmniej jednej z ponizszych sytuacji (oceny biezace):



a. po uptywie okresu prébnego na jaki zostata zawarta umowa o prace,

b. po okresie 3 miesiecy od przeniesienia pracownika do innej pracy w sposob istotny
odbiegajacej poziomem merytorycznym od dotychczasowych zajeé pracownika,

c. po 3 miesigcach od przeniesienia pracownika do innego wydziatu, albo innej jednostki
organizacyjnej Urzedu Miasta Czeladz,

§5
Oceniajacy

Oceny pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika. W przypadku nieobecnosci przetozonego
trwajacej ponad pét roku, oceny dokonuje zwierzchnik tego przetozonego na podstawie wczesniej
wskazanych kryteriéw.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie rowniez wybranych wczesniej kryteridbw oceny.

§6

Zasada elastycznosci i jawnosci

1. Ocena nastepuje na podstawie kryteriow stanowigcych zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia w
sprawie oceniania.

2. Bezposredni przetozony wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5
kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidiowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku
pracy zajmowanym przez pracownika samorzgdowego. Niezaleznie od wybranych kryteriow z
wykazu kryteridw do wyboru oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym
wykazem i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike
stanowiska pracy.

3. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omdwieniu z ocenianym sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajagcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych jak
réwniez innych dziatan podejmowanych przez pracownika majgcych wptyw na wykonywanie
funkgciji publicznych.

4. Wskazanie kryteriow nastepuje w terminie 7 dni od daty zatrudnienia pracownika lub zaistnienia
przyczyn o jakich mowa w § 4 ust. 2 pkt. b i ¢ oraz zakonczenia poprzedniej oceny (data
podpisania arkusza oceny przez pracownika.)

5. Po zatwierdzeniu przez burmistrza kryteriow oceny pracownika bezposredni przetozony
przekazuje pracownikowi kopie arkusza oceny.

6. Bezposredni przetozony moze zmienié termin sporzgdzenia oceny na pismie o jakim mowa w § 4.

7. Bezposredni przetozony wyznacza nowy termin sporzgdzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
okresowej lub biezacej oceny kwalifikacyjne;j.

8. W razie zmiany stanowiska pracy przez pracownika lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym
niz wyznaczony przez bezposredniego przetozonego zgodnie z § 4

9. Bezposredni przetozony niezwiocznie powiadamia pracownika pisemnie o nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza.

§7

Zasada udzialu pracownikow

1. Pracownicy stale i na biezagco mogg zgtasza¢ uwagi do istniejagcego systemu ocen.
Informacje dla pracownikéw i bezposrednich przetozonych o celu i zakresie przeprowadzanych
ocen mogg by¢ przekazywane wszystkim pracownikom za pomocg poczty elektronicznej, narad
i spotkan roboczych.

2. Przetozony dba o state zapoznawanie sie pracownikéw z kryteriami i celami ocen.

§8

Dokumentacja

1. Ocena jest przeprowadzana zgodnie z arkuszem oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzgdowego stanowigcym zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia w sprawie oceniania.



2. Czes¢ A zawiera dane dotyczace pracownika i dane dotyczace wynikow poprzedniej oceny. Czes¢
A jest wypetniana przez komérke kadrowa.

3. Czes¢ B zawiera kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie, akceptacje pracownika
oraz zatwierdzenie kryteriow przez Burmistrza

4. Czes¢ C arkusza zawiera opinie bezposredniego przetozonego dotyczacg wykonywania
obowigzkéw przez pracownika. Czes¢ ta stuzy analizie i podsumowaniu dokonanej rozmowy
oceniajgcej oraz wskazaniu wnioskow jakie w trakcie przeprowadzonej rozmowy podjeto.

5. Czes¢ D arkusza stuzy okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw i przyznaniu okresowej
oceny. Czes¢ ta stuzy wyciggnieciu wnioskéw koncowych z przeprowadzonej oceny okresowej
stuzgce do dalszej analizy przy podejmowaniu decyzji kadrowych.

6. Czes¢ E arkusza zawiera oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z dokonang oceng

7. Wypetniony arkusz oceny okresowej pracownika zostaje umieszczony w teczce osobowej
pracownika i jest dostepny wytacznie dla pracownika oraz jego przetozonych.

8. Na kazdym etapie przeprowadzania oceny okresowej pracownik oraz bezposredni przetozony
moga sie zwrécic do osoby odpowiedzialnej za wykonanie zarzadzenia o wyjasnienie
pojawiajgcych sie watpliwosci i spornych kwestii dotyczacych sposobu przeprowadzenia oceny.

§9

Kryteria oceny

Ocena okresowa dokonywana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteriéw wybranych
przez bezposredniego przetozonego. Raz wskazane kryteria mogg by¢ zmieniane podczas kolejne;j
oceny, jesli istnieje taka potrzeba ze wzgledu na zmiane charakteru pracy pracownika, niecelowos¢
doboru pierwotnych kryteriow, lub inne wazne uzasadnione powody. Zmianie moga podlegac
jednorazowo najwyzej dwa kryteria.

§10
Zasada obiektywizmu

Przy dokonywaniu oceny obowigzuje zakaz dyskryminacji, a w szczegdlnosci uzaleznienia oceny od
wyznania, religii, wieku, niepetnosprawnosci, narodowosci, przynalezno$ci zwigzkowej, pochodzenia
etnicznego, orientacji seksualnej, pogladéw politycznych, rasy, ptci, dziatalnosci spotecznej,
osobistych uprzedzen i zaleznosci.

§ 11

Przedmiot oceny

Przedmiotem oceny jest zréznicowany charakter zadan i obowigzkéw oraz wykonywana praca
pracownika, kwalifikacje i kompetencje oraz realizacja obowigzkéw wynikajgcych z obowigzujacych w
Urzedzie instrukcji i regulaminéw oraz obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci, Ustawy o
pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.

§12
Rozmowa oceniajaca

Bezposredni przetozony nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie,
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez pracownika
jego obowiazkéw w okresie, w ktéorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

§13

Sporzgdzenie oceny na piSmie polega na:

1. Wpisaniu do arkusza opinii dotyczgcej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w
ktérym podlegat on ocenie;

2. Okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy lub niezadowalajacy);

3. Przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu
wykonywania obowigzkow przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej.



§14
Procedura odwotawcza

1. Bezposredni przetozony informuje pracownika o mozliwosci i procedurze wniesienia odwotania od
dokonanej oceny do Burmistrza.

2. Odwotanie nalezy ztozy¢ osobie odpowiedzialnej za wykonanie zarzadzenia w ciggu 7 dni
kalendarzowych na pismie wraz z formalnym i merytorycznym uzasadnieniem, wskazujac na
konkretne przyktady uchybien majacych wptyw na sporzadzong ocene.

3. Osoba odpowiedzialna za wykonanie zarzadzenia po skompletowaniu catej dokumentaciji
dotyczacej oceny przedstawia jg wraz z odwotaniem Burmistrzowi.

4. Burmistrz niezwlocznie rozpoznaje ztozone odwotanie i po dokonaniu analizy przeprowadzonej
oceny oraz zapoznaniu sie z dokumentacjg oceny postanawia o przyjeciu lub oddaleniu
odwotania.

5. Decyzja Burmistrza o przyjeciu lub oddaleniu odwotania jest ostateczna i nie podlega weryfikacji w
ciggu dalszego procesu oceniania pracownika.

§15

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych
§16

Traci moc zarzgdzenia Burmistrza Miasta Czeladz Nr 284/2005 z dnia 31 pazdziernika 2005 r.
§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski



