ZARZADZENIE NR 1204/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 1 czerwca 2007 roku

w sprawie okreslenia sposobu i trybu dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Krakowa
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 94 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z pdézn. zm.), art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.),
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361) oraz § 7 i 10 zarzadzenia Nr 18/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Krakowa (z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.),

2) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13
marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361),

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniona w Urzedzie Miasta Krakowa
i kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, podlegajacych ocenie,

4) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng kwalifikacyjna zgodnie z art. 17
ustawy i rozporzadzeniem,

5) dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu Urzedu Miasta
Krakowa, dyrektora lub kierujacego komorka organizacyjna wchodzaca w sktad Urzedu
Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

6) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumiec :

a) Prezydenta Miasta Krakowa dla Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika Miasta Krakowa,
Sekretarza Miasta Krakowa, Dyrektora Magistratu, Pelnomocnikéw Prezydenta
Miasta Krakowa, dyrektorow wydziatow, Rzecznika Prasowego, Migjskiego
Rzecznika Konsumentéw, Przewodniczacego Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepetosprawnosci,  kierujacych  miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi,
z wylaczeniem dyrektorow miejskich doméw pomocy spolecznej,

b) II Zastgpcg Prezydenta Miasta Krakowa ds. Strategii i Rozwoju dla Glownego
Architekta Miasta,

c) Il Zastgpce Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji i Spraw Spotecznych
dla Stanowiska ds. Metodyki Nauczania,
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d) Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej dla dyrektoroéw miejskich domow
pomocy spotecznej,

e) Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Prawnych dla Koordynatora Zespotu
Radcéw Prawnych,

f) dla pozostatych pracownikéw, osobg zatrudniona w Urzedzie Miasta Krakowa,
ktorej organizacyjnie, zgodnie z wlasciwym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne i szczegdlowego
zakresu dzialania danego wydzialu, podlega pracownik lub osobg, ktora zgodnie
z zakresem czynnoSci petni role koordynatora w danej komorce organizacyjne;.

§2

Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta Krakowa
na stanowiskach urzedniczych oraz kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
do ktorych ma zastosowanie ustawa.

Bezposredni przetozony moze podja¢ decyzje o objeciu okresowa ocena kwalifikacyjna
pracownikow mianowanych zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzgdnicze, jezeli
ich zakres czynnos$ci obejmuje zadania o charakterze urzgdniczym.

Oceng przeprowadza si¢ raz w roku.

Pierwsza oceng¢ pracownikow bezposredni przelozony przeprowadza w terminie
do 10 pazdziernika 2007 roku. Ocena dokonywana jest za okres od dnia 10 pazdziernika
2006 r., tj. od dnia wejScia w zycie ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o zmianie ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 169, poz.1201).

§3

Oceny dokonuje bezposredni przelozony na podstawie kryteriow obowiazkowych
oraz na podstawie od 3 do 5 kryteriow dodatkowych, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika,
ktorych wykaz stanowi zatacznik Nr 1 do zarzadzenia. Wyboru kryteriow dodatkowych
dokonuje bezposredni przelozony. Niezaleznie od wybranych kryteriow dodatkowych
bezposredni przetozony moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjgte danym
wykazem 1 dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi
na specyfikg stanowiska pracy. Wybrane kryteria winny umozliwiaé oceng pracownika
z punktu widzenia realizacji misji Urzgdu Miasta Krakowa oraz wynikow monitorowania
zadan biezacych.

Wyboru kryteriow bezposredni przelozony dokonuje po uprzednim omdwieniu
z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow wynikajacych z jego zakresu obowiazkow
oraz obowiazkoéw okre§lonych w art. 15 iart. 16 ust. 1 ustawy.

Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, bezposredni przetozony wyznacza
termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, podejmowane w ramach pierwszej oceny
pracownikow w 2007 roku, powinny by¢ dokonane do dnia 30 czerwca 2007 roku.
W pozostalych przypadkach, bezposredni przetozony dokonuje tych czynnosci nie
pézniej niz w ciaggu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika na stanowisku
urzedniczym albo mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
innym niz urzednicze, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie pozniej niz
w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.



5. Wybrane kryteria dodatkowe i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na piSmie
bezposredni przetozony wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika,
stanowiacego zalacznik Nr 2 do zarzadzenia, ktory przekazuje do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta Krakowa lub osobie przez niego upowaznione;.

6. Nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie bezposredni przelozony
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, podczas ktorej omawia z nim Sposob
wykonywania obowiazkow w okresie, w ktorym podlegatl ocenie, trudnosci napotykane
podczas realizacji zadan i spehianie przez pracownika ustalonych kryteriow oceny.
W rozmowie nalezy da¢ pracownikowi mozliwo$¢ dokonania samooceny.

7. Sporzadzenie oceny na piS$mie polega na:

1) wpisaniu do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej opinii, dotyczacej wykonywania
przez pracownika obowiazkéw w okresie, w ktorym podlegal ocenie; opinia powinna
odnosi¢ si¢ do wszystkich kryteriow oceny, a ponadto moze zawiera¢ réwniez uwagi
i zalecenia bezposredniego przetozonego stuzace dalszemu rozwojowi pracownika,

2) okresleniu poziomu wykonywania przez pracownika obowiazkow (bardzo dobry,
dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy),

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowiazkoéw przez pracownika albo przyznaniu oceny
negatywne;.

8. Sporzadzona na piSmie oceng bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza pracownikowi
ipoucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia w ciagu 7 dni od dnia dorgczenia oceny
odwolania do Prezydenta Miasta Krakowa, ktory rozpatruje odwotanie w terminie 30 dni
od dnia jego zloZenia.

§ 4

1. Bezposredni przelozony moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie.
O dokonanej zmianie niezwlocznie informuje pracownika.

2. Bezposredni przelozony wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w  pracy  pracownika,  uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny.

3. W razie zmiany stanowiska pracy pracownika lub jego zakresu czynnos$ci sporzadzenie
oceny na piSmie nastgpuje w terminie wezesniejszym niz wyznaczony w § 3 ust. 3.

4. Bezposredni przelozony niezwlocznie informuje pracownika o nowym  terminie
sporzadzenia oceny na pisSmie, a kopig pisma dolacza do arkusza.

5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, jest ona sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej
kryteridéw oceny.

§5

Po dokonaniu oceny, arkusze nalezy przesta¢ do Referatu Kadr w Wydziale Organizacji
i Nadzoru celem wlaczenia ich do akt osobowych pracownika.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Krakowa
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