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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: realizacja zadan przez pracownika w okresie podlegajacym ocenie
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Kierownicy komorek organizacyjnych otrzymujg narzedzia (arkusz przygotowania do oceny
pracownikow, arkusz oceny pracownika, arkusz oceny kadry kierowniczej i podrecznik do systemu
ocen pracownikow) i przeprowadzajg szkolenie wewnetrzne nt. przeprowadzenia ocen.

Na co najmniej 48 godzin przed rozmowg okresowg oceniany pracownik (jak réwniez kadra
kierownicza komorki organizacyjnej) otrzymuje arkusz przygotowania do oceny, ktéry pracownik
wypetnia przed pierwsza rozmowg z oceniajgcym (bezposredni przetozony).

Oceniajgcy uzgadnia z ocenianym termin pierwszej rozmowy.

Oceniajacy wypetnia przed pierwszg rozmowg oceniajacg punkt a) i b) arkusza oceny pracownika.
W ftrakcie pierwszej rozmowy z ocenianym oceniajacy przedstawia wyniki oceny pokazujgc
wypetniony arkusz do punktu €). Oceniany pracownik skfada oceniajgcemu wypetniony arkusz
przygotowania do oceny. Dokument ten zostaje dotgczony do arkusza oceny pracownika lub
arkusza oceny kadry kierownicze;j.

Oceniajgcy wyznacza termin drugiej rozmowy z ocenianym.

Przed drugg rozmowa oceniajacy zapoznaje sie z arkuszem przygotowania do oceny przekazanym
mu podczas pierwszej rozmowy i wypetnia do konca arkusz oceny tj. od punktu e) (czyli oceny
dodatkowej) do punktu f) (czyli podsumowanie wnioskéw po dokonanej ocenie).

Podczas drugiej rozmowy oceniajgcy prezentuje przed ocenianym kompletnie wypetniony arkusz
oceny pracownika lub oceny kadry kierowniczej, ktéry nastepnie zostaje podpisany przez
ocenianego i oceniajgcego.

Arkusz oceny pracownika zostaje podpisany przez bezposredniego przetozonego oceniajgcego
oraz kierownika komorki organizacyjnej. Arkusz oceny kadry kierowniczej zostaje podpisany przez
kierownika komorki organizacyjne;.

Po zakonczeniu oceny kierownik komorki organizacyjnej przekazuje niezwtocznie arkusze oceny
Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowaznione;.

Od dokonanej oceny oceniany moze odwotac¢ sie na piSmie do Prezydenta Miasta lub osoby przez
niego upowaznionej w ciagu 7 dni od daty przeprowadzenia drugiej rozmowy. W terminie 14 dni od
zakonczenia postepowania wyjasniajacego oceniany otrzymuje pisemng odpowiedz. Udzielenie
pisemnej odpowiedzi wyczerpuje tryb postepowania odwotawczego.

Po uptywie terminu odwotania (lub po zakohczonej procedurze odwotawczej) Prezydent Miasta lub
osoba przez niego upowazniona przekazuje arkusze ocen do WOS.III.RK celem przeanalizowania,
réwniez pod katem potrzeb szkoleniowych pracownika, i wtgczenia do akt osobowych pracownika.

WYJSCIE: ocena pracownika
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