Zarzadzenie wewnetrzne Nr A?’MO
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej KALINA w Lublinie

z dnia 31.07.2010 roku

w sprawie ustalenia regulaminu dokonywaniu okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Domu
Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Lublinie.

-

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
Wprowadza sie regulamin sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikdbw samorzadowych zatrudnionych w Domu Pomocy
Spotfecznej ,Kalina” w Lublinie w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2
Okresowg ocene kwalifikacyjng pracownikow za okres od 16.11.2008 do 31.07.2010
roku nalezy przeprowadzi¢ w terminie do dnia 31 pazdziernika 2010 roku.

§3
Zobowigzuje sie bezposrednich przetozonych do zapoznania podlegtych
pracownikébw z regulaminem dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina”.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie inspektorowi ds. pracowniczych.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 20/08 z 17.10.2008 roku.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2010 roku.
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Zatacznik
do Zarzadzenia NrA3)10
z dnia 31.07.2010 roku

§1

. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegajg pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni w Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie na stanowiskach
urzedniczych.

. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na dwa
lata z tym, Ze w razie otrzymania oceny nie zadawalajgcej pracownik zostanie
poddany ponownej ocenie po uptywie 3 miesiecy, nie pdzniej jednak niz po
uptywie 6 miesiecy.

. Ocena moze by¢ sporzadzona w terminie wcze$niejszym, jezeli nastepuje
zmiana stanowiska pracy lub zakresu obowigzkéw ocenianego.

. W przypadku nowo zatrudnianego pracownika samorzgdowego na stanowisku
urzedniczym, czynnos$ci poprzedzajgce ocene, o ktérych mowa w § 3 ust. 2
pkt. a - g oceniajgcy dokonuje nie podzniej niz w ciggu 6 miesiecy od
zatrudnienia tego pracownika.

. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym mogg podlegaé¢ roéwniez pozostali
pracownicy.

§2

. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikéw pracy
pracownikow, pod katem realizacji wytyczonych celéw, okreslenia
przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika.

. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow
oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego.

§3

. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przetozony

ocenianego pracownika, zwany w dalszej czesci regulaminu ,oceniajgcym”,

przy zachowaniu zasady jawnosci oceny w stosunku do ocenianego

pracownika, zwanego w dalszej czesci regulaminu ,ocenianym” i poufnosci —

nie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

. Przystepujac do oceny pracownika, oceniajacy:

a) analizuje zakres czynnosci ocenianego, ewentualnie proponuje
uzupetnienie zakresu o wykonywane czynnosci,

b) omawia z ocenianym sposob realizacji obowigzkéw wynikajgcych z
zakresu czynnosci, potwierdzajac notatkg stuzbowg date przeprowadzenia
tej rozmowy; notatka jest podpisywana przez oceniajagcego i ocenianego,
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c) wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5
kryteriow, wymienionych w zataczniku Nr 2 do niniejszego regulaminu,

d) moze ustali¢, z uwagi na specyfike stanowiska pracy ocenianego,
kryterium dodatkowe nieobjete wykazem z zatgcznika Nr 2, ktdére musi
opisac; wybor tego kryterium nie zwieksza liczby kryteriéw, o ktérych mowa
wpkt. ¢’

e) wpisuje do arkusza, stanowigcego =zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu wybrane kryteria i informacje okreslajgcg miesigc i rok
sporzadzenia oceny na pismie,

f) przekazuje arkusz, o ktérym mewa w pkt. ,e” Dyrektorowi Domu do
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny,

g) przekazuje niezwiocznie ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami ocen, ktéry w czesci B arkusza potwierdza zapoznanie si¢ z
kryteriami i terminem sporzadzenia oceny na pismie,

h) nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie
przeprowadza rozmowe z ocenianym, omawiajgc wykonywane przez niego
obowiazki, trudnosci na jakie napotykat przy realizacji zadan oraz
spetnienie ustalonych kryteriéw oceny,

i) sporzadza ocene na pismie w dwodch egzemplarzach,

J) niezwtocznie przekazuje ocenianemu ocene sporzgdzong na piSmie oraz
poucza o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania do Dyrektora
Domu w ciggu 7 dni od doreczenia oceny,

k) drugi arkusz okresowej oceny zatacza sie do akt osobowych pracownika,

[) w przypadku negatywnej oceny nastepna ocena nie moze by¢é dokonana
wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy, wedtug kryteriéw ustalonych do
pierwszej oceny,

m) w uzasadnionych przypadkach moze zmieni¢ termin, o ktébrym mowa w
pkt. ,e”, niezwtocznie powiadamia o tym ocenianego na pismie.

§4
Kryteria do ponownej oceny oceniajacy okresla w ciggu 30 dni od dnia sporzgdzenia
na piSmie poprzedniej oceny.

§5
Powtérne uzyskanie ogolnej oceny niezadawalajgcej uniemozliwia dalsze
zatrudnienie pracownika na dotychczasowym stanowisku i jest podstawg do
rozwigzania z nim stosunku pracy.

§6
Oceniajacy jest odpowiedzialny za prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym w
szczegolnosci za prawidtowe przygotowanie sie do dokonania oceny, wtasciwy wyboér
kryteriow oceny (najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku zajmowanym przez ocenianego), zachowanie terminéw i formy
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wymaganej przez obowigzujace przepisy dla poszczegélnych etapéw dokonywania
okresowej oceny kwalifikacyjnej.

§7
Oceniany jest odpowiedzialny za podjecie wspotpracy z oceniajgcym, umozliwiajgca
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej, w szczegdlnosci w zakresie
czynnosci wymienionych w § 3 ust. 2 pkt. b.

§8
W przypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do
ztozenia odwotania od doreczonej oceny, zobowigzany on jest ztozy¢ odwotanie na
piSmie oraz zamiesci¢ w nim zwiezte przedstawienie stawianych ocenie zarzutow.
Nie odrzucenie odwotania w terminie 14 dni jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

§9
1. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” moze upowazni¢ swojego
zastepce lub powota¢ komisje do zatwierdzenia kryteriow do wyboru i
dodatkowych lub rozpatrywania odwotan od oceny.
2. Zastepca Dyrektora Ilub poszczegdlni cztonkowie komisji nie mogg
rozpatrywaé odwotan od sporzadzonych ocen oraz dotyczacych witasnej
osoby.

§ 10
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku,
Nr 223, poz. 1458).
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