Zat. nr 1 do zarzadzenia nr 8/2018

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych

zatrudnionych w Przedszkolu nr 77 w Lublinie

Uchwalono na podstawie art. 27 ust. 3 oraz art.24 i art. 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 1
Przepisy wstepne
§l.

Niniejszy regulamin okresla:

1) Sposob dokonywania okresowych ocen pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych zwanych dalej ocenianymi

2) Okresy za ktore sporzadzana jest ocena,

3) Kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz

4) Skale ocen, biorgc pod uwagg potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania placowki.

§2.

Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikow oraz odwotywania si¢ pracownikéw od
dokonanej oceny 1 skutki prawne uzyskania oceny negatywnej okresla art. 27 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych.

§3.
Wykaz stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzgdniczych okresla
rozporzadzenie Rady ministréw z 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw
samorzagdowych

Rozdzial 1T
Sposob dokonywania okresowej oceny pracownikow
§4.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej oceniajacym.



§5.

Ocena dotyczy wywigzywania si¢ pracownika samorzagdowego z obowiazkow wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow wynikajacych z art. 27 ust.3
oraz art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych:

1)
2)
3)
4)

dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,

przestrzegania konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowania si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim,

statego podnoszenia umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

sumiennego 1 starannego wykonywania polecen przetozonego.

§6.

Ocena pracownika samorzagdowego dokonywana jest na podstawie ponizszych kryteriow:

1)
2)

3)
4)

prawidlowo$¢, rzetelnos¢, sumienno$¢ w realizowaniu obowigzkoéw pracowniczych,
przestrzeganie ustalonego porzadku pracy 1 innych przepisow dotyczacych
funkcjonowania przedszkola,

zachowania si¢ wobec interesantow 1 wspolpracownikow,

podnoszenie wiedzy i kwalifikacji.

§7.

Sporzadzenie oceny na pismie dokonywane jest wedtug Arkusza okresowej oceny
pracownika samorzagdowego stanowigcego zat. nr 1 do niniejszego regulaminu 1 polega na
okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego ustalonych kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

1)
2)
3)
4)

bardzo dobry
dobry
zadowalajacy
niezadowalajacy

§8.

Przed dokonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe z ocenianym na temat stanowiska
dotyczacego stopnia spelniania przez niego kryteriow oceny, dacie dokonania oceny oraz
terminem sporzadzenia oceny na pi§mie.

Rozdziatl IT1
OKresy, za ktore jest dokonywana ocena

§9.



Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie cze¢sciej
niz raz na 6 miesigcy z zastrzezeniem postanowien §18.

§10.

O czestotliwosci przeprowadzenia oceny pracownika decyduje bezposredni przetozony z
zachowaniem zasad wskazanych w §4.

§11.
Ocena dokonywana jest w formie pisemnej.
§12.

Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje
ocenianemu a drugi umieszcza w aktach osobowych pracownika.

§13.

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

Rozdzial IV
Odwolanie od uzyskanej oceny
§14.

Ocenianemu przystuguje od przyznanej] mu oceny odwotlanie do dyrektora placowki, w
terminie 7 dni od jej dorgczenia.

§15.
Odwotanie powinno mie¢ forme pisemng 1 zawiera¢ uzasadnienie.
§16.
Odwolanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
§17.
W przypadku uwzglednienia odwotania dyrektor dokonuje oceny po raz drugi.
Rozdzial V
Skutki uzyskania oceny negatywnej
§18.

W sytuacji otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on ponownej
ocenie, nie po6zniej nuz prze uptywem jednego roku, nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§19.



Uzyskanie przez ocenianego ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o
pracg z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§20.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

Podstawa prawna:

Ustawa z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych — art. 27 ust.3, art. 24, art. 25
ust. 1



ZALACZNIK Nr 1

do Regulaminu dokonywania okresowych
ocen kwalifikacyjnych

pracownikow samorzadowych

na stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych w Przedszkolu nr 77

w Lublinie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .............cccceeuneen.

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ..........c.cceeeeee.

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM ..ovvveeecreieve e

Data sporzadzenia ..........ccceeeevereenenencncieniene.

(miejscowo$¢) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis

osoby wypetniajacej)

Czeéé B



L. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe
1. prawidtowosci, rzetelno$ci, sumiennosci w realizowaniu obowiazkoéw pracowniczych
2. przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw dotyczacych funkcjonowania

Przedszkola

3. zachowania si¢ wobec interesantow i wspotpracownikow

4. podnoszenia wiedzy i kwalifikacji

Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi w

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(imi¢ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczgcia pracy na obecnym (data i podpis
stanowisku) oceniajacego)

Zapoznatam/lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem

sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Czes¢ C

okreslenie stopnia spetniania danych kryteriow oceny. Nalezy wpisa¢ znak X w danej kolumnie. stosownie do spetniania
kryterium.

L.p. | kryteria oceny | niezadawalajacy-1p | zadawalajacy 2p | dobry-3p | bardzo dobry-4p |
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1 sumiennos$é

2 przestrzeganie
przepiséw

3 zachowanie wobec
interesantow i
pracownikow

4 podnoszenie
wiedzy i
kwalifikacji

Suma punktéw............

tabela oceniania

L.p. liczba punktow ocena

1 16-12 bardzo dobra

2 11-9 dobra

3 8-4 zadawalajaca

4 ponizej 4 niezadawalajaca

Dane dotyczace oceniajacego:

IMig/IMIONA .....vveevieieeir e
NAZWISKO ..o
SANOWISKO ..o

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ..........ceccocceeeene.

(miejscowos¢)  (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

Cze$¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana ..o
w okresie 0d ...........c..ouee. [0 T

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym




Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale spetniat
wszystkie kryteria oceny.

wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetlniat wiekszos$¢ kryteriow oceny
wymienionych w czgséci B.

zadowalajacym

Wigkszos¢ obowiagzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat niektore kryteria oceny
wymienione w czesci B.

niezadowalajacym

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowos¢)  (dzien, miesigc, rok)  (podpis oceniajgcego)



Cze$¢ E

Zapoznatam/tem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

Pania/Pana .........cccoecveviivienieienieie e

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




