Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2020 Dyrektora Przedszkola nr 52 z dnia 16 pazdziernika 2020r.

Regulamin dokonywania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych
w Przedszkolu nr 52 w Lublinie

Na podstawie art. 27 ust. 3 oraz art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1.

Niniejszy regulamin okresla:

1. Sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych zwanych dalej Ocenianymi,

2. Okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,

Kryteria, na podstawie, ktorych jest sporzadzana ocena,

4. Skale ocen, bioragc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania placowki.
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§2.

Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikow oraz odwotywania si¢ pracownikow od
dokonanej oceny i skutki prawne uzyskania oceny negatywnej okresla art. 27 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 3.

Wykaz stanowisk urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936).

Rozdzial 1T
Sposob dokonywania okresowej oceny pracownikow

§ 4.

1. Okresowej oceny dokonuje Dyrektor Przedszkola nr 52, zwany dalej Oceniajacym.

2. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych. Wykaz
pracownikow podlegajacych okresowej ocenie kwalifikacyjnej oraz ich bezposrednich
przetozonych zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemne;.

§ 5.
1. Ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego dokonywana jest na podstawie
kryteriow obowiazkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego. Wykaz
kryteriow oceny zawiera zalgceznik nr 2 do Regulaminu.

2. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
wynikajagcych z art. 27 ust. 3 oraz art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych:

1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
2) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,



3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i1 poza nim,

statego podnoszenia umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

sumiennego 1 starannego wykonywania polecen przetozonego.

3. Wynikiem koncowym oceny jest wypetnienie przez Oceniajacego arkusza oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego ( zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu)
w dwoéch egzemplarzach, z ktorych jeden wiacza sie do akt osobowych Ocenianego, a drugi
przekazuje Ocenianemu.

1.

§ 6.
Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie ponizszych kryteriow:
sumiennos$cé,
sprawnosc,
bezstronno$¢,

Nowvhkwbd

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa,
planowanie i organizowanie pracy,

postawa etyczna,

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

§7.

Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na okre§leniu stopnia spetniania przez Ocenianego
zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu nast¢pujacych stopni:

1.

2.
3.

4.

Bardzo dobry, gdy zadanie jest wykonywane przez Ocenianego prawidlowo i
terminowo,

Dobry, gdy zadanie jest wykonywane przez Ocenianego prawidtowo

Zadowalajacy, gdy zadanie jest wykonywane przez Ocenianego prawidlowo 1
terminowo tylko czgsciowo,

Niezadowalajacy, gdy zadanie nie jest wykonywane przez Ocenianego prawidlowo i
terminowo.

§ 8.

Przed wykonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe¢ z Ocenianym na temat
stanowiska dotyczacego stopnia spetniania przez niego kryteridéw oceny.

Rozdzial 111
OKresy, za ktore jest dokonywana ocena

§9.

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata 1 nie czgsciej
niz raz na 6 miesigcy, z zastrzezeniem postanowien § 16.

§ 10.

O czestotliwosei przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni przelozony z
zachowaniem zasad wskazanych w § 4.

§11.



Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze wulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej terminowe przeprowadzenie
oceny lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego.

Rozdzial IV
Odwolanie od uzyskanej oceny
§12.

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do dyrektora przedszkola, w
terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

§ 13.
Odwotanie powinno mie¢ forme pisemng 1 zawiera¢ uzasadnienie.
§ 14
Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
§ 15
W przypadku uwzglednienia odwotania Oceniajacy dokonuje oceny po raz drugi.
Rozdzial V
Skutki uzyskania oceny negatywnej
§ 16

W sytuacji otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on ponownej
ocenie, nie pdzniej niz przed uptywem jednego roku, nie wczes$niej niz po uplywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§17

Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o
prace, z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Wykaz stanowisk urzedniczych
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Przedszkolu nr 52
podlegajacych ocenie kwalifikacyjnej

Stanowisko urzednicze Osoba dokonujaca oceny kwalifikacyjnej

pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczvm

Samodzielny referent

Dyrektor przedszkola

Referent

Dyrektor przedszkola




KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbgdnej zwloki

3. Bezstronnos$¢

Obiektywne  rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejgtnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnose
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomos¢ przepisoOw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych opisu stanowiska
pracy. Umiej¢tno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w
zaleznos$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych
1 mozliwych do realizacji planow krotko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdéw w sposdb uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownos¢. Dbatosé
o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodow3.

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos$¢ obshugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

3. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i1 sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualna wiedze

4. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny, -
dobieranie stylu, jezyka i treci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposdb przekonywujacy,




- postugiwanie si¢ poj¢ciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw /wykonywanej pracy/

5. Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba
przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

6. Umiejetno$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspolnego

— realizowania zadan,

—  wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami
zespotu;

— zglaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych
prace zespotu,

— aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania

7. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:
— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, - inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwosci lub sposobow dziatania,
badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,
— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan;
— wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,
otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

8. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji  kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji

kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wczesniejsze  rozwazanie  potencjalnych problemowi
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac
na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztoséci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych
lub wprowadzania zmian

9. Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania

10. Inicjatywa

- umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego

(nazwa jednostki)

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KomoOrka organizacyjna ..........c.ouiiniitii i
STANOWISKO ... e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..o,

Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku ..........ooiiiiiiiii i

| 1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(@101 1T 1 104 0] 1 | E PP
Data SPOrZadZeNnia ... ...o.vitiit i e
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czes¢ B

| I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr | Kryteria obowiazkowe

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

SAI A ol Rl il o

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego
Sporzadzenie oceny na piSmie NASTAPT W ...uvenrtentintitt et ettt eteiteaeeieenneaneannns
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imi¢ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

II ZATWIERDZENIE KRYTERIOW PRZEZ DYREKTORA

Dorota Iwanska

(imig¢ i nazwisko ) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Czes¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig¢/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ...........oooiiiiiiiiii
Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spelniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Cze$¢ D

| Okre$lenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
Pania/Pana ... e
W OKIeSie 0d ....oveuiiiiiiiiiiiciccccce O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto prze-
wyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosSci podjgt si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpo-
wiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore kryteria
oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajagcym | |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywatl w sposob nieod-
powiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial wcale bgdz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
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Czes¢ E

Zapoznalam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Paniag/Pana ... e

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok)

(podpis ocenianego)
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