System Ocen Pracownikow
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Perspektywa systemu

Okresowa kwalifikacyjna ocena pracownikéw to zaplanowany, sformalizowany, nakierowany
na rozwoj proces oceny pracownikow. W sktad tego systemu wchodzg nastepujgce elementy:
cele oceniania, techniki oceniania - kryteria oceniania, podmiot oceniania, oceniajacy,
czestotliwo$é oceniania, sposdb oceniania, narzedzia oceny, zasady wprowadzania zmian do
systemu.

Cele oceny:

= Omowienie na ile pracownik wywigzat sie ze swoich zobowigzan.
= QOkreslenie mocnych i stabszych stron pracownika.
= QOkreslenie celdw i zadan pracownika na nastepny okres,

Zasady oceny

Zasady oceniania pracownikdw zostaty okrecone w ustawie o pracownikach samorzadowych
(art. 27 28, 25, 24) oraz:

- dla Urzedu Miasta Gdanska (UMG) w Zarzadzeniach oraz zatacznikach do Zarzadzenia, ktdre
stanowig Zatgcznik Nr 1 do niniejszego dokumentu.

- dla jednostek organizacyjnych gminy miasta Gdarnska w Zatgczniku nr 2

Proces oceny pracownika
Proces oceny pracownika sktada sie z nastepujacych etapow:

a) Przygotowanie do dokonania oceny
Na tym etapie nastepuje:
- weryfikacja w systemie aktualnosci bazy danych pracownikéw (z uwzglednieniem zmiany
nazwisk, struktury organizacyjnej, odejs¢ pracownikéw, zatrudnienia pracownikow,
zmiany stanowisk, dtugotrwatych nieobecnosci)
- przypisanie / weryfikacja ocenianych oséb do oceniajgcych. Podstawg do przypisania jest
struktura organizacyjna_(Zatacznik nr 3, 4). Podlegtos¢ stuzbowa nie jest jednoznaczna z
przypisaniem ocenianego do oceniajgcego.
- nadanie /weryfikacja uprawnieri do dokonania oceny przez oceniajgcych (uzytkownikow
systemu ocen)
- przygotowanie kryteridw ocen dla ocenianych. Kazdy oceniany ma standardowe kryteria
ocena (wspdlne dla wszystkich pracownikdw w obrebie catej organizacji, wynikajace z
odpowiednich rozporzadzen) oraz moze mie¢ indywidualne kryteria oceny (okreslane
przez dyrektora lub osobe wskazang przez dyrektora).
- weryfikacja / modyfikacja szablonu dokonywanych ocen.

b) Dokonanie oceny przez oceniajgcego
Na tym etapie nastepuje:
- wypetnienie przez oceniajgcego arkusza oceny osoby ocenianej
- wydrukowanie arkusza oceny ( 2 egzemplarz)
c¢) Rozmowa oceniajgcego z ocenianym
Na tym etapie nastepuje:
- oméwienie dokonanej oceny z ocenianym



- doreczenie ocenianemu wydrukowanego arkusza oceny
- podpisanie arkusza przez ocenianego
d) Odwofanie sie od oceny przez pracownika (etap opcjonalny).

e) Doreczenie podpisanego arkusza oceny do Wydziatu Kadr i Organizacji w przypadku UM a

w przypadku jednostek organizacyjnych do odpowiedniego dziatu/wydziatu. (arkusz ocen
winien by¢ podpisany przez nastepujgce strony: oceniany, oceniajacy, kierownik jednostki

w ktérej jest zatrudniony oceniany (najwyzsze kierownictwo Urzedu)
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Pracownicy ktdérzy nie podlega ocenie:
- pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi
- pracownicy zatrudnieni krdcej niz 6 miesiecy

- nieobecni w czasie oceny (absencja, dtugotrwate zwolnienie)

Dyrektor jednostki GMG nie jest oceniany w jednostce tylko jest oceniany w UMG.

Funkcje produktu
Wykaz gtéwnych funkcji:

=  Funkcje oceniajacego:
- przegladanie listy podlegtych pracownikéw podlegajgcych ocenie oraz nie
podlegajgcych ocenie,
- wyszukiwanie pracownika,
- dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw




przegladanie wszystkich archiwalnych arkuszy ocen podlegtych (na dang chwile)
pracownikéw

przegladanie wszystkich ocen archiwalnych bytych (juz nie pracujacych)
podlegtych pracownikéw

oznaczenie, ze dany pracownik zostat oceniony w danej sesji oceniania

Funkcje ocenianego — oceniany nie bedzie pracowat w systemie
Funkcje opiekuna systemu:

Wszystkie funkcje oceniajgcego

tworzenie i zarzadzanie odwzorowanie podlegtosci poszczegdlnych pracownikéw
(dodawanie i usuwanie pracownikéw, okreslanie podlegtosci, przenoszenie
pracownikdw pomiedzy wydziatami/dziatami, przenoszenie catych
wydziatéw/dziatéw wraz z pracownikami, modyfikacja wszystkich danych
opisujgcych pracownika w systemie)

zarzadzanie kontami uzytkownikéw systemu/oceniajacych (tworzenie,
modyfikacja, usuwanie),

zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw systemu,

zarzadzanie stownikami w systemie (wydziaty, stanowiska, stopnie ocen ...)
dodawanie informacji o przyczynach niepodlegania ocenie

zaznaczanie czy kto$ nie podlega ocenie

generowanie, eksport (format xlIsx) i drukowanie raportéw.

mozliwo$¢ dokonania oceny kazdego pracownika

2. Wymagania

Wymaganie Priorytet

Dostep do systemu powinien by¢ realizowany przez | M
przegladarke internetowg w zakresie wszystkich
zdefiniowanych funkcjonalnosci systemu.

System musi zapewnia¢ polskojezyczny interfejs M
uzytkownika, oraz umozliwia¢ wprowadzanie
danych w jezyku polskim.

Interfejs musi by¢ responsywny (dostosowany do M
urzadzenia na ktdrym jest wyswietlany) i uzyteczny
powyzej rozdzielczosci ekranu o rozmiarach 1024 x
768 pikseli.

Struktura zaleznosci przetozony / pracownik musi M
by¢ odzwierciedlona za pomoca grafu typu drzewo.
Elementy struktury (jednostki, wydziaty, referaty)
muszg reprezentowad rzeczywistg hierarchie
organizacji.

Przenoszenie elementéw struktury (jednostki, S
wydziaty/dziaty, pracownicy) powinna odbywac sie
metoda przeciagnij i upusc (ang. drag and drop).

Mozliwos¢ wydrukowania arkusza ocen na kazdym | M
etapie

Zapewnienie wielofirmowosci (odseparowania M
jednostek organizacyjnych). Dane dotyczace
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poszczegblnych podmiotéw muszg by¢
odseparowane.

Mozliwos¢ dokonywania oceny kierownikéw
jednostek organizacyjnych podlegtych
Prezydentowi (osoby ktdre nie sg bezposrednio w
strukturze organizacyjnej UM)

Integracja z systemami kadrowymi w zakresie:

Imie, Nazwisko

Data zatrudnienia

Data zwolnienia (zakonczenia zatrudnienia)
Rodzaj umowy o prace

Stanowisko [stownik]

Referat / Biuro /Dziat

Przetozony / oceniajgcy

Absencja pracownika

W przypadku UM widoki Oraclowe.
W przypadku DRMG Syfonia Kadry i Ptace (?)

Weryfikacja wypetnienia wszystkich wymaganych
pol (brak mozliwosci przejscia do kolejnego kroku
np. drukowania bez wypetniania wszystkich
wymaganych pot w arkuszu oceny)

Mozliwos¢ modyfikacji szablondéw arkuszy ocen
przez administratora biznesowego — bez
koniecznosci angazowania IT lub dostawcy
rozwigzania

Zapewnienie dostepu do historycznych ocen z
poprzednich okreséw. Zaréwno w ramach ocen
dokonywanych w systemie jak i ocen
dokonywanych w poprzednim systemie (import
danych)

Mozliwos¢ ustalenia konfiguracyjnego stopni
dokonywanych ocen (w tej chwili 5 stopni)

Zapewnienie historycznosci stownikéw

Informacje gromadzone na temat pracownika w
systemie:

Imie, Nazwisko, [text]

Rodzaj umowy o prace [stownik]

Data zatrudnienia [data]

Data zwolnienia [data]

Stanowisko [stownik]

Referat / Biuro /Dziat[stownik]
Przetozony / oceniajacy [stownik]
Starz pracy [liczba lat]

Absencja pracownika

Okres objety oceng [data od, data do]
Wynik poprzedniej oceny [stowni]

Nie podlega ocenia [tak/nie]
Uzasadnienie [text]




Umozliwienie zmiany nazwiska pracownika (np. po | M
zmianie nazwiska po wyjsciu zamaz) z
zachowaniem historii

Mozliwos¢ przegladania historycznych ocenwrazz | M
dostepem do kompletnych arkuszy ocen
Mozliwos¢ tworzenia wiasnych raportéw na M
podstawie danych gromadzonych w systemie
(generator raportéw)

Wszystkie raporty mozliwe do wyeksportowania do | M
formatu xlsx
Mozliwosc¢ zagtebienia sie w szczegdty w raportach | S
(drill down) od ogétu do szczegdtu

Mozliwos¢ definiowania widocznosci M
poszczegdlnych kolumn w raportach

»Wydzielenie” w raportach informacji o ocenach M
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Mozliwos¢ generowania przypomnien mailowych M

do ocenianych i oceniajgcych. Mozliwos¢
definiowania terminéw przypomnien: co najmniej
na: start procesu, w jego trakcie i na koricu.
Automatyczne generowanie maili do okreslonych
adresatdw (ocenianych, oceniajgcych, oséb, ktére
nie dokonaty oceny lub samooceny). Mozliwos$¢
tworzenia szablonow maili.

3. Raporty

1. Srednie dla ostatecznych ocen (punktowych) z perspektywy:
- wszystkich pracownikéw podlegajgcych ocenie,
- poszczegdlnych wydziatow (z wyodrebnieniem Sredniej dla kierownikow jednostek
organizacyjnych),
- poszczegdlnych rodzajéw stanowisk,
- stanowisk kierowniczych oraz stanowisk nie kierowniczych
- kryteridw obowigzkowych i dodatkowych

2. Poziom oceny ostatecznej (opisowych) z perspektywy:
- wszystkich pracownikéw podlegajgcych ocenie,
- poszczegdlnych wydziatow (z wyodrebnieniem Sredniej dla kierownikow jednostek
organizacyjnych),
- poszczegdlnych rodzajéw stanowisk,
- stanowisk kierowniczych oraz stanowisk nie kierowniczych
- kryteridw obowigzkowych i dodatkowych

3. Rezerwa kadrowa (lista 0sdb) z perspektywy catego urzedu oraz poszczegélnych wydziatéw.

4. Osoby (rekomendowane) do awansu — tylko lista: imie, nazwisko, wydziat



Osoby nie podlegajace ocenie (lista 0séb wraz z uzasadnieniem) z perspektywy catego urzedu
oraz poszczegoélnych wydziatow.

Poziom zaawansowania procesu oceny:

- ile 0séb nie zostato ocenionych z informacje o wydziale
- ile 0s6b zostato ocenionych z informacje o wydziale ma

. Zatozenia co do zapisow umowy:

Umowa winna sktadac sie z nastepujacych czesci:
~wdrozeniowej”, ,utrzymaniowej”, ,rozwojowej”
Czes$¢ wdrozeniowa powinna zawierac nastepujace elementy:
e Opis zatozen tego co zamawiamy
e okreslenie harmonogramu wdrozenia
e konsekwencje niewdrozenia na czas czyli kary — propozycja: Pierwsze 10
dni opdznienia 0,5% wartosci wdrozenia, od 11-tego dnia 1% wartosci
wdrozenia. Ograniczenie wielkosci kar za opdznienie wdrozenia max do
40% wartosci wdrozenia
e okreslenie sposobu testowania (wraz ze scenariuszami testowania) oraz
odbioru prac (doktadnie opisane co kto robi oraz szablon protokotu
odbioru)
e okreslenie warunkéw gwarancji na przedmiot umowy
e okreslenie wymagan dotyczacych infrastruktury technicznej oraz
oprogramowania (licencji) ze szczegdlnym uwzglednieniem licencji
ptatnych (wraz z warunkami ich wykorzystania)
e okreslenie kanatow komunikacyjnych (system zgtoszeniowy, mail,
telefon)
o okreslenie 0séb do kontaktu po stronie dostawcy i UM/jednostki oraz
koordynatoréw projektu po obu stronach

Czes¢ utrzymaniowa powinna zawierac nastepujace elementy:

definicje btedow: krytycznych oraz zwyktych — propozycja:

Btad — nieprawidtowe lub nieefektywne dziatanie systemu lub jego poszczegélinych
funkcji. W szczegdlnosci btedem jest dziatanie systemu niezgodnie z
dokumentacja.

Btad krytyczny — btad powodujgcy catkowity brak mozliwosci korzystania z
systemu albo takie jego ograniczenie ktére uniemozliwia korzystanie z
podstawowych funkcji systemu.

Btad zwykty — btad inny niz krytyczny

zdefiniowanie SLA dla usuwania btedow — propozycja:

Btad krytyczny: czas reakcji 1 godzina robocza, czas realizacji 1 dzien roboczy
Btad zwykty: czas reakcji 4 godziny robocze, czas realizacji 5 dni roboczych

zdefiniowanie konsultacji — propozycja:

Konsultacje — pytanie dotyczace funkcjonalnosci, konfiguracji dziatania systemu i
innych powigzanych kwestii dotyczacych systemu

zdefiniowanie SLA dla konsultacji — propozycja:

Czas reakcji: 8 godzi roboczych, czas realizacji: 4 dni robocze
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e zobowigzanie dostawcy do posiadania i wykorzystywania w kontakcie z UM
systemu zgtoszeniowego (rejestrowanie wszystkich zgtoszen w systemie
zgtoszeniowym)

e opisana procedura kontaktu z dostawcg poprzez system zgtoszeniowy

o zdefiniowany przebieg granicy odpowiedzialnosci za system pomiedzy dostawcg a
UM (kto za co odpowiada)

o zdefiniowane maksymalne koszty roczne oraz w skali catej umowy jezeli ma byc¢
diuzsza zwigzane z utrzymaniem rozwigzania

e okreslenie 0s6b upowaznionych do kontaktu z dostawcg (zgtaszania btedéw i
dokonywania konsultaciji)

e dostarczanie przez dostawce comiesiecznego raportu okreslajacego stopien
realizacji SLA (wykonania umowy zgodnie z zatozeniami)

4. Czes¢ rozwojowa powinna zawierac nastepujgce elementy:

e zdefiniowany koszt roboczo godziny przeznaczonej na rozwo6j systemu (nowe
funkcjonalnosci oraz modyfikacja juz istniejgcych)

e zdefiniowana max ilo$¢ roboczo godzin i ich koszt w skali roku oraz w skali catej
umowy jezeli umowa ma by¢ dtuzsza,

e zdefiniowany sposdb raportowania (miesieczny) wykorzystania roboczo godzin
rozwojowych

e okreslenie warunkow gwarancji na nowe funkcjonalnosci

e Wszelkie pojecia uzywane w umowie powinny posiadac definicje

5. W zakresie umowy winno sie znalez¢ réwniez:

e Przygotowanie, a pézniej utrzymanie (aktualizacja) dokumentacji administracyjnej
i uzytkownika

e przeprowadzenie szkolen dla uzytkownikow

e zobowigzanie do zachowania poufnosci oraz konsekwencje (kary) za
niedotrzymania poufnosci

e klauzula dotyczaca danych osobowych (RODO)

e klauzula dotyczaca otwartych danych — propozycja:

Zamawiajacy wymaga, aby produkt dostarczony lub wykonany przez Wykonawce
pozwalat na publikowanie zawartych w nim danych na platformie CKAN
(https://ckan.org) oraz generowanie ich w formatach wspierajacych otwarto$¢ danych,

np.:
- plik xIx/xIsx z jednym arkuszem w formie tabelarycznej

- plik csv w UTF-8 z separatorem w postaci srednika

- wytworzenie do aplikacji plikdw json lub xml z danymi, ktore aplikacja zawiera

- umozliwienie potaczenia z bazg danych MS SQL/Oracle i pobranie danych przez system
zewnetrzny w postaci widoku

- automatyczne wrzucanie plikéw z danymi na dedykowany FTP

- przygotowanie map w formatach shp (shape file), GML (geography markup language),
a najlepiej — GeoTIFF

- wytworzone API do udostepniania danych (SOAP API lub REST API).



Zamawiajacy okresli zakres danych podlegajacych generowaniu do formatu
wspierajacego ich otwartos¢ oraz okresli sposob i czestotliwos¢ ich generowania.

Zamawiajacy nie dopuszcza, aby generowane dane przed ich publikacjg wymagaty
recznej obrobki.

5. Zakres:
1. Zaprojektowanie systemu,
2. Stworzenie zaakceptowanego projektu systemu
3. Wdrozenie systemu
4. Przeszkolenie uzytkownikow i administratorow
5. Stworzenie dokumentacji administratora oraz uzytkownika oraz jej

aktualizacja
Utrzymanie
7. Rozwdéj systemu
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