
Zarządzenie Nr 284/2005

Burmistrza Miasta Czeladź

z dnia 31 październik 2005
W sprawie: wprowadzenia systemu oceniania poszczególnych grup pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Miasta Czeladź

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 Ustawy z 8 marca 1990r o samorządzie gminnym (Dz.U.nr 142 poz. 1591 z 2001r z pomniejszymi zmianami) ;  § 9 regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Czeladź wprowadzonego  zarządzeniem Burmistrza nr 64/2005 z dnia 11 kwietnia 2005r z późniejszymi zmianami, w związku z art. 94 ustawy  z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z późniejszymi zmianami), art. 10 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych( tj. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami).

W celu właściwego realizowania misji i polityki jakości Burmistrza Miasta, poprawy jakości pracy, tworzenia stale aktualnych opisów stanowisk i zakresów czynności, określania potrzeb szkoleniowych, budowania jasnego i racjonalnego systemu awansowania oraz motywowania pracowników, projektowania ścieżek rozwoju pracowników, udzielania informacji zwrotnej pracownikowi na temat wykonywania obowiązków pracowniczych

Zarządzam:
§ 1

System ocen

Wprowadzam w Urzędzie Miasta Czeladź system ocen pracowników samorządowych złożony z oceny punktowej określonych kryteriów, rozmowy oceniającej i wniosków końcowych.
§ 2

Słowniczek

Ilekroć w niniejszy zarządzeniu jest mowa o:

1. Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta Czeladź

2. bezpośrednim przełożonym – należy przez to rozumieć osobę, która zgodnie z regulaminem organizacyjny i nadanym zakresem czynności pełni dla konkretnego pracownika rolę przełożonego

3. pracownika – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie Miasta Czeladź na podstawie umowy o pracę lub powołania

4. kodeksie pracy – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z późniejszymi zmianami)

5. ustawie o pracownikach samorządowych – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych( tj. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)

§ 3

Zasada powszechności

1. Na podstawie niniejszego zarządzenia ocenie podlegają wszyscy pracownicy urzędu z wyłączeniem punktu 2.
2. Pracownicy zatrudnieni na podstawie mianowania podlegają ocenie na podstawie uchwały podjętej przez Radę Miejską w Czeladzi.

§ 4

Terminy ocen

Ocenianie pracowników będzie następowało w określonych terminach wyznaczonych pismem okólnym Burmistrza skierowanym do wszystkich pracowników.

Niezależnie od powyższego ocenianie pracowników będzie następowało w razie zaistnienia, co najmniej jednej z poniższych sytuacji:

1. po upływie okresu próbnego, na jaki została zawarta umowa o pracę, tu oceny dokonuje bezpośredni przełożony w porozumieniu z mentorem, jeśli nie jest nim bezpośredni przełożony ocenianego pracownika,

2. po okresie 3 miesięcy od przeniesienia pracownika do innej pracy w sposób istotny odbiegającej poziomem merytorycznym od dotychczasowych zajęć pracownika,

3. po 3 miesiącach od przeniesienia pracownika do innego wydziału, albo innej jednostki organizacyjnej Urzędu Miasta Czeladź,

4. w terminie wskazanym w arkuszu ocen w przypadku pojawienia się oceny negatywnej, lub jeśli z analizy wyników dokonanej oceny zachodzi taka potrzeba.

§ 5

Oceniający

Oceny pracy dokonuje bezpośredni przełożony pracownika. W przypadku  nieobecności przełożonego trwającej ponad pół roku, oceny dokonuje zwierzchnik tego przełożonego.

§ 6

Zasada systematyczności

Oceny okresowe przeprowadza się raz w roku,  nie rzadziej niż raz na 3 lata, jeśli z uzasadnionych przyczyn nie będzie możliwe przeprowadzenie ocen za dany rok.

§ 7

Zasada elastyczności i jawności

1. Burmistrz postanawiając o przeprowadzeniu ocen okresowych określa każdorazowo : 

a) termin, 

b) okres poddawany ocenie .
2. Przynajmniej na 14 dni przed rozpoczęciem terminu ocen okresowych Burmistrz wskazuje na inne kwestie, jakie pojawiły się przed przeprowadzeniem ocen, oraz wyznacza termin spotkania otwierającego przeprowadzenie ocen i zamykającego. 
3. Termin oceny i rozmowy oceniającej wskazuje bezpośredni przełożony .
§ 8

Zasada udziału pracowników

1. Pracownicy stale i na bieżąco mogą zgłaszać uwagi do istniejącego systemu ocen. 

2. Przełożony dba o stałe zapoznawanie się pracowników z kryteriami i celami ocen.
3. Ocenie poddawane są kryteria kwalifikacyjne i kompetencyjne oraz wykonywane zadania. Są one znane pracownikom z uwagi iż są one zgodne z  opisem  stanowiska i zakresem czynności . 
4. Przełożony   w  zależności od potrzeb i oczekiwań  podległych parowników przedstawia im ustnie lub pisemnie  zasady przydziału punktów za określone kryteria  według załącznika nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 9

Dokumentacja

1. Ocena jest przeprowadzana zgodnie z odpowiednim arkuszem oceny okresowej.
2. Arkusz ,jest podzielony na 9 części., od A do I 

3. Części od A do F arkusza wypełnia samodzielnie bezpośredni przełożony przed dokonaniem rozmowy oceniającej.

4. Ustala się 5 punktową skalę ocen pracowników. Każdy arkusz zawiera skalę oceniania pracowników oraz poziom i możliwą do uzyskania ocenę.

5. Część G arkusza służy przeprowadzaniu rozmowy oceniającej, w trakcie której  oceniający przedstawia  przydzielone pracownikowi punkty za poszczególne kryteria oraz przedstawia jego słabe i mocne  strony. 
6. Część H arkusza zawiera wnioski końcowe z przeprowadzonej oceny okresowej służące  do dalszej analizy przy podejmowaniu decyzji kadrowych. W tym miejscu umieszcza się wnioski co do rozwoju pracownika, budowaniu ścieżki rozwoju, planowaniu szkoleń, określeniu przyszłych zadań dla pracownika, przyznaniu nagród, powierzeniu innych czynności, zmianie opisów stanowisk. 

7. Część I arkusza zawiera oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z dokonaną oceną oraz oświadczenie pracownika o wyrażeniu zgody lub nie wyrażeniu zgody na dokonaną ocenę po zapoznaniu się z oceną i wyjaśnieniu pojawiających się nieścisłości i nieporozumień
8. Wypełniony arkusz oceny okresowej pracownika zostaje umieszczony w teczce osobowej pracownika i jest dostępny wyłącznie dla pracownika oraz jego przełożonych.

§ 10

Kryteria oceny

1. Ocena okresowa dokonywana jest na podstawie kryteriów kwalifikacyjnych i kompetencyjnych oraz  zadań wykonywanych na danym stanowisku  przez pracownika. Oceny dokonuje się zarówno  w ujęciu  kryteriów niezbędnych jak i pożądanych

2.  Raz wskazane kryteria nie mogą być zmieniane podczas kolejnej oceny, chyba że istnieje taka potrzeba ze względu na zmianę charakteru pracy pracownika, niecelowość doboru pierwotnych kryteriów, lub inne ważne uzasadnione powody. Zmianie mogą podlegać jednorazowo najwyżej dwa kryteria. O zmianie kryteriów decyduje bezpośredni przełożony w porozumieniu z pracownikiem, po złożeniu informacji osobie odpowiedzialnej za wykonanie zarządzenia.

3. Wykaz kryteriów niezbędnych i kryteriów pożądanych musi być  identyczny jak kryteria  niezbędne i pożądane w opisie  stanowiska danego pracownika. 
4. W przypadku pracowników Straży Miejskiej  oceny dokonuje się  zarówno  z wykorzystaniem arkusza ocen jak i analizy  wyników  pracy  pracownika

§ 11
Zasada obiektywizmu

Przy dokonywaniu oceny obowiązuje zakaz dyskryminacji, a w szczególności uzależnienia oceny od wyznania, religii, poglądów politycznych, rasy, płci, działalności społecznej, osobistych uprzedzeń i tp.

§ 12

Przedmiot oceny

Przedmiotem oceny jest wykonywana praca pracownika, kwalifikacje i kompetencje oraz realizacja obowiązków wynikających z obowiązujących w Urzędzie Miasta Czeladź instrukcji i regulaminów oraz obowiązków wynikających z Ustawy o pracownikach samorządowych i Kodeksu pracy.

§ 13

Indywidualne uwarunkowania oceny

Przy dokonywaniu oceny uwzględnia się specyficzny i zróżnicowany charakter zadań i obowiązków wynikających z zakresu czynności poszczególnych pracowników oraz warunki pracy.

§ 14

Procedura odwoławcza

1. Po podpisaniu arkusza oceny okresowej przez pracownika, bezpośredni przełożony informuje pracownika o możliwości i procedurze wniesienia sprzeciwu od dokonanej oceny do Burmistrza.

2. Sprzeciw należy złożyć osobie odpowiedzialnej za wykonanie zarządzenia w ciągu 7 dni kalendarzowych (od dnia przyjęcia) na piśmie wraz z formalnym i merytorycznym uzasadnieniem, wskazując na konkretne przykłady uchybień mających wpływ na sporządzoną ocenę.

3. Osoba odpowiedzialna za wykonanie zarządzenia dokonuje wstępnej analizy przeprowadzonej oceny, zapoznaje się z dokumentacją oceny i przedstawia sprzeciw wraz z dokumentacją Burmistrzowi. 

4. Burmistrz niezwłocznie rozpoznaje złożony sprzeciw i po dokonaniu analizy przeprowadzonej oceny oraz zapoznaniu się z dokumentacją oceny i opinią osoby odpowiedzialnej za wykonanie zarządzenia postanawia o przyjęciu lub odrzuceniu sprzeciwu. 

5. Decyzja Burmistrza o przyjęciu lub odrzuceniu sprzeciwu jest ostateczna i nie podlega weryfikacji w ciągu dalszego procesu oceniania pracownika.

Przepisy końcowe

§ 15

Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Wydziału Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych 

§ 16
Integralną  częścią zarządzenia jest :

zał. nr. 1 -  arkusz oceny pracownika.

Zał. nr. 2 -  arkusz przykładowych kryteriów poddawanych ocenie w podziale na punkty

§ 17
Traci moc zarządzenie Burmistrza Miasta Czeladź :

1. Nr 135/2003 z dnia 17 lipca 2003 r w sprawie przeprowadzania okresowych ocen pracowników zatrudnionych w Urzędzie miasta Czeladź
2. Nr 10/98 z dnia 12 marzec 1998r w sprawie realizacji wniosków pokontrolnych Zespołu ds. Kontroli Urzędu Miasta czeladź przedłożonych w wyniku kontroli działalności Straży Miejskiej w czeladzi przeprowadzonej w lutym 1998r. 

§ 18
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Czeladź

Marek Mrozowski
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