ZARZADZENIE NR 1953/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 4 wrzesnia 2009 r.

w sprawie: 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 pdzn. zm.), art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458.) oraz § 7 i 10 zarzadzenia Nr 175/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z
dnia 9 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1
Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458.),
2) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie nr 202/2007 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 1 lutego 2007r. w sprawie okreslenia zakresOw nadzoru nad zadaniami Gminy Miejskiej
Krakéw wykonywanego przez Prezydenta Miasta Krakowa, ZastepcOw Prezydenta Miasta
Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Dyrektora Magistratu oraz
Pelomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa: ds. Kultury i ds. Turystyki ( z p6zn. zm.),
3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta Krakowa
oraz kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, podlegajacych ocenie,
4) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng zgodnie z art. 27 ustawy,
5) dyrektorze wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu Urzgdu Miasta Krakowa,
dyrektora Iub kierujacego komorka organizacyjng wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa
na prawach wydziatu,
6) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ :
a) Prezydenta Miasta Krakowa dla: Sekretarza Miasta Krakowa, Dyrektora Magistratu,
Pelomocnikéw Prezydenta Miasta Krakowa, Rzecznika Prasowego, dyrektoréw wydzialow nad
ktorymi sprawuje bezposredni nadzér zgodnie zapisami zarzadzenia oraz Dyrektora Zarzadu
Infrastruktury Sportowej,
b) I Zastepce Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji Miejskich dla, dyrektoréw wydziatow
nad ktoérymi sprawuje bezposredni nadzor zgodnie z zapisami zarzadzenia,
c) Il Zastgpce Prezydenta Miasta Krakowa ds. Rozwoju Przestrzennego Miasta Krakowa dla
Glownego Architekta Miasta oraz dyrektorow wydzialow nad ktérymi sprawuje bezposredni
nadzor zgodnie z zapisami zarzadzenia,



d) II Zastepce Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji i Spraw Spotecznych dla dyrektorow
wydzialow 1 dyrektorow miejskich jednostek organizacyjno-zarzadzajacych, nad ktorymi
sprawuje bezposredni nadzor zgodnie z zapisami zarzadzenia oraz Dyrektoréw Grodzkiego
Urzedu Pracy, Izby Wytrzezwien, Przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci, Stanowiska ds. Metodyki Nauczania,

e) IV Zastepce Prezydenta Miasta Krakowa ds. Infrastruktury Miasta dla Dyrektoréw wydzialow
oraz Dyrektorow miejskich jednostek organizacyjno- zarzadzajacych nad ktorymi sprawuje
bezposredni nadzor -zgodnie z zapisami zarzadzenia,

f) Sekretarza Miasta Krakowa dla Dyrektorow wydzialow nad ktéorymi sprawuje bezposredni
nadzor zgodnie z zapisami zarzadzenia, Komendanta Strazy Miejskiej i Miejskiego Rzecznika
Konsumentow.

g) Skarbnika Miasta Krakowa dla dyrektorow wydzialow, nad ktérymi sprawuje bezposredni
nadzor zgodnie z zapisami zarzadzenia.

h) Dyrektora Magistratu dla dyrektorow wydziatow, nad ktérymi sprawuje bezposredni nadzor
zgodnie z zapisami zarzadzenia oraz Dyrektora Miejskiego Zarzadu Baz Danych,

i) Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Kultury dla Dyrektora Wydziatu Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego,

j) Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Turystyki dla Dyrektora Biura Marketingu
Turystycznego Miasta,

k) Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Prawnych dla Koordynatora Zespotu Radcow
Prawnych,

1) Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej dla dyrektoréw miejskich domoéw pomocy
spolecznej, domoéw dziecka i osrodkow interwencji kryzysowej,

}) dla pozostatych pracownikow, osobg zatrudniong w Urzgdzie Miasta Krakowa, ktorej
organizacyjnie, zgodnie z wilasciwym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne i1 szczegélowego zakresu dziatania danego
wydzialu, podlega pracownik lub osobe, ktora zgodnie z zakresem czynnosci pelni rolg
koordynatora w danej komdrce organizacyjne;j.

§2
1. Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Miasta Krakowa na
stanowiskach urzedniczych oraz kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi, do ktérych
ma zastosowanie ustawa z wyjatkiem pracownikow, z ktdrymi stosunek pracy zostal nawigzany
w drodze powotania.
2. Bezposredni przetozony moze podja¢ decyzje o objeciu okresowa oceng kwalifikacyjng
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach innych niz urz¢dnicze, jezeli ich zakres czynno$ci
obejmuje zadania o charakterze urzgdniczym.
3. Oceng przeprowadza si¢ raz w roku.

§3
1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony po otrzymaniu samooceny pracownika, na podstawie
kryteriow obowiazkowych i wybranych kryteriow dodatkowych.
2.Kryteria dodatkowe w liczbie od 3 do 5 dotycza najistotniejszych zadan dla prawidlowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika, ktorych wykaz
stanowi zatacznik Nr 1 do zarzadzenia. Wyboru kryteriow dodatkowych dokonuje bezposredni

przetozony. Niezaleznie od wybranych kryteriow dodatkowych, bezposredni przetozony moze
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dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokona¢ opisu tego kryterium,
jezeli uzna to za niezbgdne z uwagi na specyfike stanowiska pracy. Wybrane kryteria winny
umozliwia¢ oceng¢ pracownika z punktu widzenia realizacji misji Urzedu Miasta Krakowa oraz
wynikéw monitorowania zadan biezacych.

3. Wyboru kryteriow bezposredni przelozony dokonuje po uprzednim omoéwieniu
z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z jego zakresu czynnosci oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.

4. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, bezposredni przelozony wyznacza
termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesigc i rok.

5. Bezpos$redni przetozony dokonuje tych czynno$ci nie poézniej niz w ciaggu 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny
—nie po6zniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.

6. Wybrane kryteria dodatkowe i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na piSmie
bezposredni przelozony wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika,
stanowiacego zatacznik Nr 2 do zarzadzenia, ktory przekazuje do zatwierdzenia:

1) Prezydentowi Miasta Krakowa lub osobie przez niego upowaznionej w przypadku ocen
Dyrektorow 1 ZastgpcoOw Dyrektorow oraz Petnomocnikéw, Dyrektorow Miejskich Jednostek
Organizacyjnych, Rzecznika Prasowego, Glownego Architekta Miasta, Przewodniczacego
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, Stanowiska ds. Metodyki i
Nauczania, Komendanta Strazy Miejskiej, Miejskiego Rzecznika Konsumentéw, Koordynatora
Zespotu Radcéw Prawnych,

2) odpowiedniemu Dyrektorowi Wydzialu w przypadku pozostatych ocen,

7. Osoba upowazniona do zatwierdzenia kryteriow moze dokona¢ ich zmiany, o czym powinna
niezwlocznie powiadomi¢ ocenianego.

8. Nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie bezposredni przetozony po
zapoznaniu si¢ z przedlozong samooceng pracownika przeprowadza z pracownikiem rozmowe,
podczas ktorej omawia z nim sposob wykonywania obowigzkdw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnos$ci napotykane podczas realizacji zadan i spetianie przez pracownika ustalonych
kryteriow oceny.

9. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu przez ocenianego pracownika do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego, w czgsci przeznaczonej na samoocen¢ pracownika, oceny
wlasnej stanowigcej opini¢ na temat wykonywania obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku w okresie podlegajacym ocenie w odniesieniu do wszystkich kryteriow oceny
oraz wpisaniu przez pracownika propozycji, co do poziomu wykonywania przez niego
obowigzkoéw

2) wpisaniu do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej przez oceniajacego opinii
dotyczacej wykonywania obowigzkow w okresie w ktorym podlegal ocenie, ktora
powinna si¢ odnosi¢ do wszystkich kryteriow oceny oraz okresleniu poziomu
wykonywania przez pracownika obowigzkow

3) wpisaniu do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej przez oceniajacego wnioskow
dotyczacych dalszej perspektywy zawodowej ocenianego pracownika.

10. Uzyskanie poziomu bardzo dobry, wigcej niz dobry, dobry, mniej niz dobry, zadowalajacy
oznacza przyznanie oceny pozytywnej, uzyskanie poziomu niezadawalajacego oznacza oceng
negatywna.
11. Sporzadzona na pismie ocen¢ bezposredni przelozony niezwlocznie dorecza pracownikowi
1 poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia oceny
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odwotania do Prezydenta Miasta Krakowa, ktdry rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia
wniesienia odwotania.

12. Uzasadnienie do odwotania od otrzymanej oceny sktadane jest odrebnym pismem.

13.W wyniku odwotania Prezydent Miasta Krakowa moze utrzymaé¢ ocen¢ bezposredniego
przetozonego lub dokonaé jej zmiany, korzystajac dodatkowo z pisemnej opinii bezposredniego
przetozonego oceniajacego.

14.W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje
si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
15.Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 14, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 4
1. Bezposredni przetozony moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny na pismie. O dokonane;j
zmianie niezwlocznie informuje pracownika.
2. Bezpo$redni przelozony wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.
3. W razie zmiany stanowiska pracy pracownika lub istotnej zmiany jego zakresu czynno$ci
sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w terminie wcezesniejszym niz wyznaczony w § 3 ust. 4
4. Bezposredni przelozony niezwlocznie informuje pracownika o nowym terminie sporzadzenia
oceny na pismie, a kopie pisma dotacza do arkusza.
5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, jest ona sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow
oceny.

§5
Po dokonaniu oceny, arkusze nalezy przesta¢ do Referatu Kadr w Wydziale Organizacji
i Nadzoru celem wiaczenia ich do akt osobowych pracownika.

§ 6

Traci moc Zarzadzenie nr 1204/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 czerwca 2007 r. w
sprawie okreslenia sposobu i trybu dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Krakowa 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-]



