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Zatozenia regulaminowe:

Ocena okresowa jest przeprowadzana w réwnych odstepach czasowych. Okres oceny wynosi
— 1 rok.

Proces oceny jest nadzorowany przez Sekretarza.

Ocena jest procesem etapowym, zgodnie z procedura.

Cele procesu oceniania:

Sprawdzenie jakosci pracy.

Podanie pracownikom petnej informacji zwrotnej o ocenie pracy.

Obowigzujace dokumenty:

Karty opisu stanowiska pracy Wiasciwe dla stanowiska
Arkusz oceny Po 1 egzemplarzu dla pracownika
Raporty z wynikami oceny 1 egzemplarz dla pracownika

Osoby odpowiedzialne za dopetnienie procedury:

Przygotowanie dokumentacji. Zebranie i
opracowanie danych.

Nadzér nad procesem oceniania.
Przeprowadzenie ocen Kierownikéw oraz
pracownikéw samodzielnych.
Przeprowadzenie ocen okresowych z
pracownikami.

Kierownik Referatu Organizacyjnego

Sekretarz Urzedu Miasta i Gminy Murowana
Goslina

Kierownicy Referatow.

Zataczniki do procedury:

Aneks 1 Karty opiséw stanowisk

Aneks 2 Arkusze ocen Pracownikow
Aneks 3 Arkusze ocen Kierownikow
Aneks 4 Arkusze ocen wtasciwych

Aneks 5 Arkusz samooceny

Aneks 6 Arkusz oceny wspotpracownikéw
Aneks 7 Protokét Zdarzen Krytycznych
Aneks 8 Wzér raportu.




W.&" < PROCEDURA Przeprowadzania SOP

Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

6. Procedura

6.1. Proces oceniania rozpoczyna sie od 10 tego dnia pazdziernika.

6.2. Proces oceniania pracownikow.

6.2.1. Pracownicy otrzymujg kwestionariusze samooceny i karty oceny wspotpracy. Czas
wykonania — 2 dni robocze.

6.2.2. Rozdanie kierownikom kwestionariuszy oceny pracownikéw i przeprowadzenie ocen.

6.2.3. Nieprzekraczalny czas na zakonczenie ocen i oddanie kwestionariuszy Kierownikowi
Referatu Organizacyjnego to 31 pazdziernika

6.3. Proces oceniania Kierownikéw i samodzielnych stanowisk:

6.3.1. Przeprowadzenie samooceny i oceny wspotpracownikéw. Czas wykonania — 2 dni
robocze.

6.3.2. Sekretarz dokonuje wypetniania kwestionariuszy oceny — czas wykonania 10 dni
roboczych.

6.3.3. Nieprzekraczalny czas na zakohczenie ocen i oddanie kwestionariuszy Kierownikowi
Referatu Organizacyjnego to 31 pazdziernika

6.4. Etapy procesu oceniania:
6.4.1. Samoocena pracownika/kierownika.
6.4.2. Ocena os6b wspétpracujacych.

6.4.3. Ocena kierownika lub sekretarza w przypadku stanowisk samodzielnych i
kierownikéw.

6.5. Opracowanie danych procesu oceniania:
6.5.1. Kierownik Referatu Organizacyjnego opracowuje dane w formie raportu.

6.5.2. Opracowane dane zostajg przekazane Sekretarzowi, ktéry zaplanuje daty rozmoéw
ewaluacyjnych dla pracownikéw.
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6.6. Postepowanie zamykajace proces:
6.6.1. Burmistrz wraz z sekretarzem przeprowadza rozmowy ewaluacyjne.

6.6.2. Podpisany oryginat arkusza ocen trafia do akt osobowych, kopie otrzymuje
Pracownik.




