Zarzadzenie Nr 118/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 17 lipca 2007 r

w sprawie: wprowadzenia procedury dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Czeladz.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2001r., nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami, oraz § 9 Regulaminu organizacyjnego
wydanego Zarzgdzeniem Burmistrza nr 103/2007 z dnia 27 czerwca 2007r , w zwigzku z art. 17
ustawy z dnia 22 marca 1990r., o pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 142 poz. 1593 z 2001r
z pbzniejszymi zmianami) oraz Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia13.03.2007r., w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. nr 55
poz.361 z 2007r.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktorej jest:
1. Spetnienie wymagania Art. 17 ustawy o pracownikach samorzadowych - dokonywania
okresowej oceny kwalifikacyjnej, co najmniej raz na dwa lata.
2. Cel administracyjny:

a) doprowadzenie do standaryzacji i formalizacji procedury postepowania przy
dokonywaniu oceny ,

b) uzyskanie mozliwosci wykorzystania wynikdbw oceniania do prowadzenia polityki
personalnej w zakresie planowania zasobdw ludzkich, rekrutacji, przemieszczania i
wynagradzania pracownikow,

c) uzyskanie danych do podjecia decyzji o zmianie stanowiska pracy, wypowiedzeniu
umowy o prace.

3. Celinformacyjno- motywacyjny/ rozwojowy:

a) uzyskanie przez przetozonych (oceniajacych) wiedzy o tym, jak pracownicy wykonujg
powierzone im zadania,

b) udzielanie informacji zwrotnej ocenianym, w postaci oceny kwalifikacyjnej na temat
wykonywania obowigzkéw na podstawie kryteriéw obowigzkowych i wybranych przez
bezposredniego przetozonego,

c) uzyskanie przez ocenianych w wyniku oceny informacji zwrotnych o oczekiwaniach do
nich adresowanych oraz o swoich mocnych i stabych stronach, zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem, co powinno motywowac¢ do zwiekszenia efektywnosci
wykonywanych zadan w przyszitosci,

d) uzyskanie oceny efektow pracy w okreslonym przedziale czasowym oraz
umozliwienie planowania zadan na przyszto$¢ oraz okreslenie potrzeb rozwojowych
pracownikow,

e) uzyskanie informacji o oczekiwaniach wobec ocenianego ze wskazaniem na
kompetencje potrzebne, do zdobycia, ktérych pracownik powinien dazy¢,

f) eliminowanie postaw negatywnych i stymulowanie powstawania postaw ogdlnie
akceptowanych,

g) ksztattowanie pozytywnych relacji przetozony - pracownik, stwarzajac mozliwosci
poréwnania i konfrontacji oczekiwa¢ obu stron.

4. Cel korekcyjny: wykrywanie w pracy ocenianych pracownikow niedociggnie¢, aby mozna ich
byto unika¢ w przysztoSci.
5. Cel stabilizujgcy:
a) zachecanie ocenianych do kontynuowania tego co robig dobrze,
b) utwierdzanie ocenianych w stusznosci dziatan realizowanych poprawnie i bez zarzutu,
c) dostarczenie pracownikowi poczucia bezpieczenstwa, wynikajgcego z wykonywania
swojej roli organizacyjnej zgodnie z oczekiwaniami przetozonego.




§2

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sg: zasady dokonywania niezbednych zapiséw, akceptacji i zatwierdzeh
arkuszy ocen oraz dokonywania oceny.

§3

Zakres procedury

Niniejsze zarzadzenie dotyczy oceny stanowisk urzedniczych i pracownikow mianowanych
zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzednicze, oraz dyrektoréow jednostek organizacyjnych
z wytgczeniem dyrektorow placowek oswiatowych.

§4
Terminologia

Dla potrzeb niniejszego zarzadzenia wprowadza sie ponizsze definicje:
1. UMC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czeladz,
2. Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czeladz,
3. Bezposredni przetozony- nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang w opisie stanowiska
pracy jako sprawujgcg nadzor nad pracownikiem, dokonujacg oceny.
4. Kryteria- wymagania stosowane jako odniesienie w trakcie dokonywania oceny.

§5

Wejscie i wyjscie procesu

Wejscie procesu (dane wejsciowe): Wyijscie procesu:
e Zatrudnienie nowego pracownika. e Doreczenie arkusza z oceng ocenianemu
e Wyznaczony termin dokonania oceny i pouczenie go o prawie odwotania (do 7

dni) do Burmistrza.

o Wpiecie arkusza do akt.

o Opracowanie arkusza oceny z kryteriami
i wskazaniem terminu kolejnej oceny
(miesigc i rok) — nie pozniej niz w ciggu 30
dni od poprzedniej oceny

e Zmiana stanowiska pracy lub zakresu obowigzkow e Powiadomienie ocenianego o nowym
na zajmowanym stanowisku terminie (wczesniejszym) sporzadzenia
oceny.

o Kopia powiadomienia dotaczona do
arkusza.

§6
Przebieg postepowania i odpowiedzialnosé

1. Opracowywanie arkuszy ocen i dokonywanie ocen bedzie przebiegata zgodnie z regulacjg prawng
opisang w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

2. W zakresie wypetnienia czesci A arkusza oceny bezposredni przetozony moze zwrocié sie
0 pomoc (w razie takiej potrzeby) do pracownika ds. kadr.

3. Przeprowadzanie ocen okresowych pracownikéw bedzie dokonywane do konca pierwszego
kwartatu kazdego roku. Termin kolejnej oceny w wypadku uzyskania oceny negatywnej przez
ocenianego zgodnie z regulacjg w rozporzadzeniu.



4. Czestotliwos¢ przeprowadzania ocen okreslona powyzej moze zostaé w szczegodlnych
przypadkach zmieniona przez Burmistrza, pozostajac w zgodzie z regulacjg Art. 17 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

5. Termin, w jakim bedzie przeprowadzana ocena okresowa, bedzie ustalany z duzym
wyprzedzeniem tak, aby kazdy pracownik zaréwno oceniajacy jak i oceniany mogt wczesniej
nalezycie sie do niej przygotowac.

§7
Dokumenty zwigzane
1. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r., w sprawie sposobu i trybu dokonywania
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U.Nr 55 poz.361 z 2007r.)

2. Ustawa z dnia 22 marca 1990 o pracownikach samorzadowych (Dz. U.Nr 142 poz. 1593 z 2001r.,
z pézniejszymi zmianami)

§8
Formularze/ zataczniki

Oceny dokonuje sie na arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
stanowigcego zat. do Rozporzadzenie dot. ocen kwalifikacyjnych.

§9
Wykonanie zarzadzenia
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Prawno — Organizacyjnego.
§10
Wejscie w zycie
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarzgdzenie nr 89/2007 z dnia 4 czerwca 2007r., w sprawie wprowadzenia systemu

oceniani pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Czeladz oraz dyrektoréw
jednostek organizacyjnych i zaktadéw budzetowych.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski



