Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 13 /2007 Dyrektora
Przedszkola Nr 43 w Lublinie
zdnia 3 wrzesnia 2007 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN
KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH

NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH w PRZEDSZKOLU NR 43 w LUBLINIE

(98]

Przepisy ogélne

§1.

. Regulamin okre$la szczegdtowe zasady przeprowadzania okresowych ocen

kwalifikacyjnych pracownikow.

Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw, zwane dalej “ocenami”,
dokonywane sg przez ich bezposrednich przetozonych zgodnie z przepisami
art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (..
Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z pdzn. zm.) oraz rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361).
Oceny dokonywane sg co najmniej raz na 2 lata.

Wprowadzenie systemu ocen ma na celu poprawe jakosci pracy pracownikow,
wzrost ich motywaciji oraz wtasciwe zaplanowanie rozwoju pracownikow.
System ocen stanowi podstawowe narzedzie w procesie podejmowania
decyzji personalnych w Przedszkolu, w szczegolnosci w zakresie awansu
zawodowego.

Rozmowa wstepna z ocenianym, wybor kryteriow
oraz wyznaczenie terminu oceny

§ 2.

1. Nie pozniej niz na 7 dni przed wyborem kryteribw oceniajgcy odbywa z
ocenianym rozmowe w celu wyboru kryteriow oceny.
2. W czasie rozmowy oceniajgcy omawia z ocenianym w szczegodlnosci:
1) sposob realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci
ustalonych dla ocenianego na zajmowanym stanowisku oraz
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obowigzkéw okreslonych w art. 15 i 16 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

2) cele ktore pracownik powinien osiggngc;

3) kryteria obowigzkowe (Zatagcznik nr 2);

4) proponowane kryteria z wykazu kryteriow do wyboru oraz ewentualne
kryterium nieobjete wykazem (Zatgcznik nr 3);

5) potrzeby szkoleniowe ocenianego;

6) kryteria na poszczegdlnych poziomach oceny (Zatgcznik nr 4).

3. Po zakonczeniu rozmowy oceniajgcy:

1) dokonuje wyboru kryteriow oceny;

2) wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie;

3) wypetnia arkusz oceny w czesciach Ai B (Zatgcznik nr 5).
4. Z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcy sporzgdza protokot.

Zatwierdzenie kryteriow oceny i zapoznanie ocenianego z arkuszem oceny

(98]

§ 3.

1. Po rozmowie wstepnej oceniajgcy przekazuje wypetniony w czesci Ai B
arkusz oceny do zatwierdzenia.

2. Oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z
zatwierdzonymi kryteriami oceny oraz informuje go o dalszych
dziataniach zwigzanych z dokonywaniem oceny.

3. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia
oceny ha pisSmie oceniany potwierdza wiasnorecznym podpisem w
punkcie Il Czesci B arkusza oceny.

Rozmowa oceniajgca i sporzadzenie oceny na piSmie

§ 4.

Nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na piSmie oceniajgcy
przeprowadza z ocenianym rozmowe oceniajgca.
W trakcie rozmowy oceniajgcy omawia z ocenianym w szczegolnosci:

1) wykonywanie przez ocenianego obowigzkow w okresie, w ktoérym

podlegat ocenie;

2) spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

3) trudnosci jakie oceniany napotkat podczas realizacji zadan;

4) potrzeby szkoleniowe ocenianego.
Po przeprowadzonej rozmowie oceniajgcy wypetnia arkusz oceny w czesciach
C, Di E (Zatgcznik nr 6).

Poinformowanie o ocenie ocenianego

§ 5.

. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na pismie i

poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania.

Fakt zapoznania sie z oceng sporzgdzong na pismie oceniany potwierdza
wiasnorecznym podpisem w Czesci E arkusza oceny.

Oryginat arkusza oceny wtgcza sie do akt osobowych ocenianego.

Pracownik otrzymuje kopie arkusza potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.
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Zmiana terminu oceny

§ 6.

. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia

oceny na pismie.

W  przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny oceniajgcy jest zobowigzany
wyznaczy¢ nowy termin sporzgdzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkédw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzgdzenie
oceny na piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez
oceniajgcego.

O nowym terminie sporzgdzenia oceny na piSmie oceniajgcy niezwiocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzo6r powiadomienia o nowym terminie
oceny stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.

Odwotanie od oceny

§7.

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny
sporzgdzonej na pismie (zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej) w terminie
7 dni od dnia jej otrzymania.

2. Odwotanie powinno zawiera¢ uzasadnienie.

3. Przy obliczaniu terminu do wniesienia odwotania nie uwzglednia sie dnia
doreczenia oceny ocenianemu.

4. Jezeli termin na wniesienie odwotania przypada na dzieh ustawowo wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

5. Odwotanie sktadane jest do Dyrektora przedszkola.

6. Pracownicy, dla ktérych bezposrednim przetozonym jest Dyrektor, mogg
wnioskowac o ponowne rozpatrzenie sprawy.

7. Dyrektor przedszkola jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie
pbdzniej niz w terminie 14 dni od jego doreczenia.

8. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany informowany jest na pismie.

§ 8.

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika przedszkola zatrudnionego na

1.

stanowisku urzedniczym
W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi

samorzgdowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca
przedszkola:

niezwtocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
odwotuje go ze stanowiska.

§9



Obowiazki dokumentacyjne

1. Niezwitocznie po sporzgdzeniu oceny na pisSmie oryginat arkusza oceny
wigcza sie do akt osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czesci B Akt osobowych ocenianego.
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