Zatacznik do zarzadzenia nr 20/2022
Dyrektora Przedszkola nr 65 z dnia 12 grudnia 2022r.

Regulamin okresowej oceny pracownikdw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Przedszkolu nr 65 w Lublinie

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2022r., p0z.530);

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2021, poz. 1960).

Przepisy ogodlne
§1.

1. Regulamin oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Przedszkolu nr 65 w Lublinie
okresla tryb, kryteria i okresy pracy za ktdre dokonywania jest oceny pracy.

§2.

1. Czynnos$¢ dokonywania ocen pracy ma na celu:
1) oceni¢ skutecznosc dziatan pracownikow;
2) ocenic jakos¢ i efektywnos¢ pracy;
3) oceni¢ przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z zakresu ich przydziatu i Kodeksu
pracy;

4) oceni¢ przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych

motywowanie pracownikow;

eliminowanie zachowari i postaw negatywnych;
planowanie rozwoju i Sciezek kariery pracowniczej;
okreslenie przydatnosci na stanowisku pracy.
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§3.
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 65 w Lublinie;

2) pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona na podstawie
0 prace w gminnej jednostce organizacyjnej na stanowisku niepedagogicznym;

3) stanowisko urzednicze - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko  wskazane
w zataczniku nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§4.



Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu nr 65 w Lublinie na
podstawie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony na stanowiskach urzedniczych.

Osoba oceniajaca jest bezposredni przetozony.
Ocena jest dokonywana na pismie.

Ocena pracy pracownika samorzadowego jest dokonywana na podstawie kryteriow dla danego
stanowiska. Wykaz kryteriow ocen dla poszczegdlnych stanowisk pracy znajduje sie w
zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Oceny dokonuije sie raz na 2 lata, ale nie czesciej niz 6 miesiecy.
Oceniany pracownik ma prawo zna¢ kryteria w oparciu o ktére bedzie oceniany.

Bezposredni przetozony jest zobowiazany do przedstawienia na piSmie Kkryteriow oceny
ocenianemu pracownikowi w formie arkusza informacyjnego, ktdrego tres¢ stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

Terminy dokonywania ocen

§5.

Oceny okresowe pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
dokonuije sie co 2 lata z zastrzezeniem 8 5 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

Termin pierwszej oceny pracownika wyznacza dyrektor przedszkola, z zachowaniem co
najmniej 6 — miesiecznego okresu pracy w placowce.

. Wybrane kryteria do oceny na konkretnym stanowisku pracy przedstawia sie pracownikowi w
formie pisemnej najpdzZniej w terminie 3 miesiecy od rozpoczecia okresu , za ktdry pracownik
bedzie oceniany. Powyzsze informacje umieszcza sie na formularzu, ktdry stanowi zatacznik
nr 2 do Regulaminu. Pracownik kwituje wiasnorecznym podpisem fakt zapoznania sie z
podanymi informacjami.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika lub bezposredniego przetozonego w
czasie, w ktorym nalezalo dokonaé¢ oceny, termin oceny ulega przesunieciu do dnia
zakoriczenia nieobecnosci- zatacznik nr 4.

. Wskazany termin dokonywania oceny moze ulec przyspieszeniu w przypadku:

1) zmiany stanowiska pracy;

2) zmiany zakresu obowiazkow;

3) rozwiazania umowy 0 prace z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy.

Przy wystapieniu okolicznosci, jak w § 5 ust. 5 pkt 1 i 2, bezposredni przetozony dokonuje
oceny za okres poprzedzajacy zmiane z zastrzezeniem, ze okres ten nie moze byc¢ krétszy niz
6 miesiecy.

Zakres oceny
§ 6.

Ocenie podlega:



1) wywiazywanie sie z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na danym
stanowisku;

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz  Srodki  publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

4) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie sie z godnosScia W miejscu pracy i poza nia;

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie poleceri przetozonego.

Kryteria ocen i skala ocen

§7.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony w Przedszkolu nr 65 na stanowisku urzedniczym
oceniany jest na podstawie wskazanych w zataczniku nr 1 do Regulaminu 12 kryteriéw
oceniania, odrebnych dla kazdego stanowiska.

2. Kazde z 12 kryteriéw podlega ocenie punktowej w skali od 0 do 5 punktdw, przyjmujac , ze:

1) 0pkt - niezadawalajaco;
2) 1pkt - dostatecznie;
3) 2pkt - zadawalajaco;
4) 3 pkt - poprawnie;
5) 4 pkt - bardzo dobrze;
6) 5 pkt - wyrdzniajaco.
3. Maksymalng ilos¢ punktow , kidra pracownik moze otrzymac¢ wynosi 60.

4. Zsumowane punkty za stopieri spetniania wskazanych kryteriw stanowia podstawe do
dokonania uogdlnionej oceny w skali:

1) ocena pracy wyrozniagjaca — 6053 punktow;
2) ocena pracy dobra - 52-41 punktow;

3) ocena pracy dostateczna - 40-30 punktéw;



4) ocenapracy negatywna - 29— 0 punktow.
Sporzadzanie oceny na piSmie

§8.

Oceniajacy na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pisSmie jest zobowiazany do
przeprowadzenia rozmowy oceniajace;.

Rozmowa oceniajaca stuzy pobudzeniu motywacji pracownika, wskazaniu mocnych
i stabych stron. Oceniajacy omawia z ocenianym zakres obowiazkow wykonywanych przez
ocenianego w okresie, ktdry podlegat ocenie.

Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego pracownika stosujac
punktowa, ocene, jak w § 7 ust. 2 i wypetnia arkusz oceny, ktory stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu. Po zliczeniu punktdw oceniajacy wystawia ocene uogdlniona wedtug zasady
opisanejw § 7 ust. 4.

Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocene pracownikowi.

Odwotanie sie od oceny
§9.

Pracownikowi ~ samorzadowemu  od  dokonanej oceny  przystuguje  odwofanie
do dyrektora przedszkola w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia odwofania.

Oceniany pracownik zostaje powiadomiony o0 wyniku postepowania odwotawczego
od oceny.

. W przypadku uwzglednienia odwotfania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny
po raz drugi.

Ocena negatywna i jej skutki prawne

8§ 10.
. W przypadku, gdy wiekszoS¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracownik
samorzadowy wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom pracodawcy oraz

w trakcie ich wykonywania nie spetniat wcale badz spetniat w sposob niewystarczajacy kryteria
oceniania dla danego stanowiska otrzymuje ocene negatywna,

. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy, bezposredni przetozony
dokonuje ponownej oceny. Dokonanie powtdrnej oceny nastepuje ,z urzedu” , nie wczesniej niz
po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktdrej mowa w ust. 1 skutkuje rozwiazaniem umowy
0 prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

Postanowienia konncowe
§ 11.



1. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapic¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalania.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 grudnia 2022 r. Zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola
nr 65 w Lublinie.

4. Traci moc Regulamin przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Przedszkolu nr 65 w Lublinie z dnia 24
pazdziernika 2017 r.

Zataczniki do Regulaminu:
1. Zalacznik nr 1 - Wykaz kryteriow do oceny pracownikow na poszczegdinych
stanowiskach urzedniczych w Przedszkolu nr 65 w Lublinie
2. Zatacznik nr 2 - Arkusz informacyjny dla ocenianego pracownika.
3. Zalacznik nr 3 - Karta oceny pracy.
4. Zatacznik nr4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych

WYKAZ KRYTERIOW DO OCENY PRACOWNIKOW NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH URZEDNICZYCH w Przedszkolu nr 65 w Lublinie

Stanowisko : referent

L.p. Kryterium Wskazniki, postawy, zachowania

= Wwiedza z zakresu przydzielonych zadan, prowadzonych
spraw,

= wykorzystywanie wiedzy w realizacji obowigzkow stuzbowych,
a zwilaszcza instrukcji, procedur, requlaminow
wewnatrzszkolnych,

wiedza specjalistyczna

= Znajomosc przepisow niezbednych do whasciwego
umiejetnosé stosowania wykonywania obowigzkow,
odpowiednich przepiséw = Umiejetnosc zastosowania wiasciwych przepisow,

= wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie,
= wykonywanie polecen dyrektora przedszkola sumiennie
i starannie,
sumienno$¢ i starannos$é = prowadzenie dokumentacji przedszkolnej zgodnie z
przepisami, czytelnie, na biezgco,
prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z instrukcjg archiwizacji,

wykonywanie zadari bez zwioki,
terminowe sporzgdzanie sprawozdan,
terminowe prowadzenie korespondencji,

sprawnos$c¢ i samodzielnosé




umiejetnos$é obstugi urzadzen

prowadzenie dokumentacji z wykorzystaniem programow
uzytkowych WORD, Excel,

biegta obstuga komputera w zakresie obstugiwania programow
komputerowych KSAT, Opfaty Vulcan, Magazyn Vulcan,

5. ; Stotowka Vulcan, Mdok i ponoszenie petnej odpowiedzialnosci
technicznych za prawidfowe ich obstugiwanie
= obstuga urzgdzeri biurowych,
= postugiwanie sie Internetem w celu przekazu informacji.
= organizowanie pracy wlasnej w celu terminowego
wykonywania zadan,
6. organizowanie pracy = ystalanie priorytetow dzial@nia,
= efektywne wykorzystywanie czasu,
= praca w oparciu o Krotkoterminowe plany pracy.
= podmiotowe traktowanie uczniow, pracownikow i interesantow,
= ydzielanie wyczerpujgcych i rzetelnych informacji,
= sfuzenie pomocg ,
7 pozytywne podejscie do = podpowiadanie skutecznych sposobow rozwigzania
' interesantéw zglaszanych problemow,
= zachowanie uprzejmosci w kontaktach z pracownikami,
wychowankami, interesantami,
= wypowiadanie sie Sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
= dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,
8. komunikacja werbalna = przygotowywanie opracowari pisemnych na potrzeby
dyrektora,
= wspGtpraca w zespole,
= okazywanie szacunku interesantom, wspdtpracownikom.
9. relacje interpersonalne p(ze/ozony m, . . .
= niestosowanie mobbingu w relacjach pracowniczych,
= przestrzeganie Kultury stowa,
podnoszenie kwalifikacji i = udziat w rdz'nyc_h formach doskonalenia,
10. umiejetnosci - samoks,z/tfaicen/e, o~ o
= zdolnosc i sktonnosc do uczenia sie
= wykonywanie zadan w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczosc i interesownosc,
11. postawa etyczna = dbafosc o nieposzlakowang opinig,
= Zyczliwosc,
= przestrzeganie zapisow konstytucji RP, a zwtaszcza rownego
przestrzeganie Konstytucji RP i traktowania,
12. innych przepiséw = przestrzeganie Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz.,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych




Zalacznik nr 2 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

ARKUSZ INFORMACYJNY DLA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa przedszkola)

l. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

IMIQ & vt
NAZWISKO : .o

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCBNA & oo
Data Sporzadzenia 0CeNY: .........cccovvvrvvrvrnreerererererenenans

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czesé B
. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie
Informuje Pania/Pana, ze ocena pracy bedzie sporzadzana na podstawie nizej wymienionych kryteriow:

O N G Wi




9.

10.

11.

12.

Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi w

(nalezy wpisa¢ miesiagc, rok)

(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

I miejscowos¢/ [ data/ / podpis dyrektora/



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

| pieczatka przedszkola/

KARTA OCENY PRACY

1. Dane dotyczace ocenianego:

IMIEMIONA . oo

NAzZWISKO © e

SEANOWISKO & e

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ..........ccccooevvevevnen.
Data poprzedniej 0CeNY: ..........coevrviiiiiieieneir i

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
2. Ocena spetniania poszczeg6lnych kryteriéw dla stanowiska ...........ccevvuee. :
Lp. Kryterium ocena punkty

wiedza specjalistyczna

sprawnosc¢

1
2.
3. bezstronnosé
4

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich

przepiséw

5. planowanie i organizacja pracy
6. postawa etyczna

7.

8.

9.

10

11.

12.

Razem punktow :

skala punktowa: 0 pkt - niezadawalajaco; 1 pkt - dostatecznie; 2 pkt - zadawalajaco;
3 pkt - poprawnie; 4 pkt - bardzo dobrze; 5 pkt - wyrdzniajaco
3. Ocena ogdlna

Oceniam wykonywanie obowiazkOw przez Pania/Pana ............cccoeveveninenneeennneennens
wokresie 0d .........cocvrnee. A0 e na

OCENE: ...vvvieeiiieiee e (wgskaliz§7ust. 4)




4. Pouczenie
Od oceny przystuguje Pani/Panu odwotanie do dyrektora szkoty w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

5. Potwierdzenie otrzymania oceny
Zapoznatem sie z ocena SwWojej pracy na piSmie Sporzadzong przez............cccceceveeee.

| data/ / podpis ocenianego/
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

(imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny
Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U.z2022r.,p0z.530 ); informuje Pana/Pania, iz wyznaczony na dzien ............cccceevrvvirvinnnns
termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na piSmie zostaje przesuniety na dzien:

(wskazaC uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemoZliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzgdzenia oceny na
pisSmie w terminie wczesnigjSzym niz wyznaczony przez oceniajgcego)

pieczec i podpis pracodawcy

Kopie powiadomienia 0 nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.
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