Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 29/2016 mg

Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lublinie : 5
7 dnia 18.10.2016 r. Miodzietowy Ofrodek Socjoterapii w Lublinie

REGULAMIN
okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii
ze Szkola Podstawowa nr 56
w Lublinie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§l.

1. Niniejszy Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych okresla zasady
oceniania pracownikow, dokonywania oceny caloksztalttu wykonywanych zadan na
zajmowanym stanowisku pracy, wynikajacych z zakresu czynno$ci oraz obowigzkow
okreslonych w art.24 i 25 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych.

2. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii ze
Szkota Podstawowa nr 56 w Lublinie, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.

3. Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

§2
1. Okresowe oceny stuza kompleksowej ocenie pracy pracownikéw pod katem realizacji
zadan, obowiazkéw 1 wytyczonych celéw oraz okreslenia wszechstronne;j
przydatnosci pracownika do pracy na danym stanowisku.
2. Przedmiotem oceny jest jako$¢ 1 efektywnos¢ pracy, sposob wykonywania
obowigzkow stuzbowych, posiadane kwalifikacje zawodowe 1 ich podnoszenie a

takze postawa pracownika W pracy.

§3
1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

§4

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony.

§5
1. Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny, stanowigcym zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu i dokonywana jest na podstawie opracowanych kryteriow .
2. Szczegbdtowy opis 1 wykaz kryteriow, o ktorych mowa w ust. 1, okresla zalacznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.



Rozdzial 11
Sposéb dokonywania oceny

§6
1. Przed sporzadzeniem oceny na pismie, Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzic¢
rozmow¢ z Ocenianym. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy i informuje o
wyznaczonym terminie ocenianego.
2. Przedmiotem rozmowy jest:

1) przekazanie Ocenianemu informacji o okresie za jaki sporzadzana jest ocena i terminie
sporzadzenia oceny na pismie,

2) oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji przez niego obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym przez nieg0 stanowisku pracy i obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy,

3) omdwienie spetniania przez Ocenianego kryteriow oceny,

4) oméwienie i okreslenie w porozumieniu z Ocenianym zakresu wiedzy i umiejg¢tnosci
wymagajacych rozwinigcia w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§7
1. Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania Ocenianego
0 dalszym trybie procedury dokonywania okresowej oceny.

§8
1. Ocena pracownika sporzadzana jest na piSmie, 1 polega na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego wymienionych szczegdétowo w
zalaczniku nr 2 do regulaminu kryteridw, poprzez przyznanie nast¢pujacych poziomow
1 1losci punktow:

przyznawany, jezeli Oceniany otrzymuje
poziom bardzo dobry Oceniany zawsze spetniat 5 punktow
dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb

przewyzszajacy
oczekiwania

poziom dobry przyznawany, jezeli Oceniany otrzymuje
Oceniany prawie zawsze 4 punkty

spelnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom

poziom zadowalajacy przyznawany, jezeli Oceniany otrzymuje
Oceniany, zazwyczaj 3 punkty

spelnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom

poziom niezadowalajacy przyznawany, jezeli Oceniany otrzymuje
Oceniany czesto nie 2 punkty

spelnial danego kryterium
w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom

2) W przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego poziomu wykonywania
obowigzkow przez pracownika - pracownik otrzymuje ocene pozytywna




3) Gdy wykonywanie obowigzkéw ocenione zostato na poziomie niezadowalajgcym-
pracownik otrzymuje ocen¢ negatywng

4) Ocena jest uzasadniana, przy uwzglednieniu spetniania przez niego kryteriow oceny
oraz okreslenie zakresu wiedzy i umiejetnosci wymagajacych uzupetnienia

§9
1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza Ocenianemu kopi¢ oceny sporzadzonej na pismie i
poucza go o przystugujagcym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt otrzymania i zapoznania si¢ z oceng Oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem
na oryginale arkusza oceny.

3. Arkusz oceny zostaje wtaczony do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 111
Termin dokonywania oceny

§10
1. Pracownik samorzadowy podlega okresowej ocenie dokonywanej przez bezposredniego
przetozonego.
2. Ocena jest sporzadzana nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie cz¢Sciej niz raz na 6
miesiecy.
3. Pierwszg oceng nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje wciggu
1 roku od dnia jego zatrudnienia na czas nieokreslony.

§11
1. Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny, zobowigzuje bezposredniego
przetozonego do dokonania oceny ponowne;.
2. Dokonujac ponownej oceny, wskazanej w ust. 1, Oceniajacy nie pézniej niz w ciggu 30
dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny negatywnej, zobowigzany jest do:
1) przeprowadzenia rozmowy z Ocenianym, wedlug zasad okre§lonych w Rozdziale II
Regulaminu,
2) wyznaczenia terminu sporzadzenia oceny na pismie, z okresleniem miesigca i roku, przy
uwzglednieniu, iZ ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie 3
miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§12

1. W uzasadnionych przypadkach OceniajagCy moze zmieni¢ termin sporzadzenia 0ceny na
pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy pracownika uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, Oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin
sporzadzenia oceny na pismie.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie, Oceniajacy niezwtocznie powiadamia
Ocenianego na pismie.

4. Kopig¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

Rozdzial IV
Tryb odwolania od oceny

§13
. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pi§mie
(zar6wno negatywnej, jak 1 pozytywnej).
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. Termin do wniesienia odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dnia od dnia dorgczenia oceny, z

zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorg¢czenia oceny.

. Jezeli koniec terminu na ztozenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny

od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego.

. Odwotanie wnosi si¢ do dyrektora szkoty.
. Dyrektor zobowigzany jest do rozpatrzenia odwotania nie p6zniej niz w terminie 14 dni od

dnia jego wniesienia.

. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany powiadamiany jest na pisSmie.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§14

. Integralng cze¢$ciag Regulaminu sg zalaczniki:

1) Zatacznik nr 1 - Wzor arkusza oceny,

2) Zalacznik nr 2 - Wykaz kryteridw oceny,

3) Zaltacznik nr 3 — Powiadomienie o terminie rozmowy

4) Zalacznik nr 4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

5) Zalacznik nr 5 — Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy



Zalacznik nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komorka organizacyjna...........ccceeveeeveenivenveenenne.

SEANOWISKO. ...

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .......
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku .................

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCeNa/POZIOM ....cvveeeieieiieere e
Data sporzadzenia ...........cccccveeevveeenieeninieennnen.

Czes¢ B
I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

o gk whPE

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego



Sporzadzenie oceny na pisSmie nastgpi W ..........ccveeneee.
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)

(stanowisko) (imig 1 nazwisko oceniajacego)
(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

Czgs¢ C
Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig/imiona ........ccceeeevieeeciiiecieeeiee e,

NAZWISKO ...

SEANOWISKO ...,

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

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez: Pania/Pana ............ccccccevivviiieniiiiiiciiiineeneeiee

w okresie 0d ...........cevueenee. o [o I 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
obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobrym Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
stale spetniat wiekszo$¢ kryteriow oceny wymienionych
w czesci B.

Wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu
zadowalajacym stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w
czescei B.

Niezadowalajacym | Wiekszo$¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz
spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

I przyznaje okresowa oceng: pozytywna — (jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry,
dobry lub zadowalajacy), negatywna —( jezeli poziom niezadowalajacy)

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

Czes¢ E
Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

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




Zalacznik nr 2

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium
1
1. Sumiennos¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronno$¢

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepiséw

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

6. Postawa etyczna

Opis kryterium
2
Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i1 informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich
Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnose
zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

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

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos$¢ 1 interesownos¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium
1

1. Wiedza specjalistyczna

2. Umiejetno$¢ obstugi
urzadzen technicznych

Opis kryterium
2
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje

odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbgdny
do korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz



3. Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

4. Nastawienie na wlasny
rozw0j, podnoszenie
kwalifikacji

5. Komunikacja werbalna

6. Komunikacja pisemna

7. Komunikatywno$¢

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim
do realizowanych zadan, pozwalajaca na:

- czytanie 1 rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

Zdolnos¢ 1 sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetiania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiadac¢ aktualng wiedzg.

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i

precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju

zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy
zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie 1
logicznie.

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi
opiniami

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji,



- stuzenie pomoca

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,
9. Umiejetnos¢ pracy - wspolprace, a nie rywalizacje z
w zespole pozostalymi cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych pracg zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentoOw w celu  wsparcia swojego stanowiska,

10. Umiejetnos¢ - przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych
negocjowania sadow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktoéw,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktére moga
wplywac na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez:

11. Zarzadzanie - przekazywanie posiadanych informacji osobom,
informacja/dzielenie si¢ dla ktorych informacje te beda stanowity istotng
informacjami pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktorych majg one istotne znaczenie

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i
wykorzystanie zasoboéw finansowych lub innych
przez:

- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

12. Zarzadzanie zasobami - alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob
efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dzialania

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej
skutecznosci 1 jako$ci pracy przez:
13. Zarzadzanie personelem - zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnos$ci za ich realizacje, ustalanie realnych
termindéw ich wykonania oraz okreslenie



14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

16. Zorientowanie na

oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggni¢c¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dotyczacych wiasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
Kwalifikacji

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakos$ci 1 postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikOw pracy poszczegolnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow

Wprowadzanie zmian w urzg¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i1 ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposOb pozwalajacy osiggnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan



rezultaty pracy

17. Podejmowanie decyzji

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

19. Samodzielnos¢

20. Inicjatywa

do konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposObow mierzenia postgpu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnos$ci w trakcie realizacji
zadan 1 wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow 1 strat

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywani
skomplikowanych problemoéw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie

Kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow 1
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych
sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych

lub wprowadzania zmian

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1
zdobywania informacji, formutowania wnioskow 1
proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania

- umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,



21. Kreatywnos¢

22. Myslenie strategiczne

23. Umiejetnosci analityczne

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania

Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces
pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwos$ci
lub sposobow dziatania,

- badanie r6znych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacje przez:
- ocenianie 1 wycigganie wnioskOw z posiadanych
informacji,
- zauwazanie trendéw 1 powigzan miedzy réznymi
informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla urz¢du potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,
- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych
dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemow 1 pokonywania
przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dzialania,
- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
- analizowanie okolicznos$ci 1 zagrozen

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow
przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porownan réznych
aspektow analizowanych 1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i
wnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii

(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w



celu rozwigzania problemu/zadania

Zaktacznik nr 3

Lublin, dn. ..................

Nazwa jednostki ........coooveviiiiiiiiiiiiiien,
Imig¢/imiona i nazwisko pracownika.........................

Imi¢ i nazwisko 0ceniajacego ........c.ovvvviiniiniinnnnn.

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY

Na podstawie Zarzgdzenia nr 29/2016 z dnia 18.10.20016r. w sprawie zasad
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w
Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii ze Szkotg Podstawowg nr 56 w Lublinie, informuje
Panig, ze wdniu ... odbedzie si¢ rozmowa oceniajaca.

(imig, nazwisko i podpis oceniajgcego)



Zalacznik nr 4

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc 1 data)

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie Zarzgdzenia nr 29/20016 r. z dnia 18.10.2016 r. w sprawie zasad
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii ze Szkolg Podstawowq nr 56 w Lublinie, informuj¢
Pania, ze wyznaczony na dzief .............ccceeevernennne. termin sporzadzenia okresowej oceny na
pismie zostaje przesuni¢ty na dzien: .........cccceceeveevueenenneennene

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskazac uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia
oceny na pismie w terminie wczeSniejszym niz Wyznaczony przez oceniajgcego)

(pieczec 1 podpis pracodawcy lub
osoby reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznionej do
sktadania o$wiadczen

w imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.



Zatacznik nr 5

(pieczec nagldowkowa pracodawcy)
(miejscowosc, data)

Pan (Pani)

(adres zamieszkania)

ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY

z powodu ponownej negatywnej oceny okresowej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) rozwiazuj¢ z Panem (Panig) umowg o pracg z
dnia ................ Z zachowaniem ................coociiiiiiiiiiii, okresu wypowiedzenia,
ktéry uplynie w dniu ........cccoeevvenneennen.

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458). uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny potwierdzonej
kolejng negatywna ocena, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym w .............c....oooeeeenn. na podstawie
(nazwa jednostki)

Poprzednia ocena okresowa zostata zakonczona wydaniem negatywnej oceny koncowej w

ANIU e,

Kolejna ocena okresowa zostala przeprowadzona w dniu ..........cccveevveeennenn.

Przedmiotowa ocena zostala wydana na skutek ..........c..ccoceeiininnnn

Biorgc pod uwage powyzsze, wobec zaistnienia przestanek okreslonych w ww. ustawie, po

wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem .................
Pouczenie

Informujg, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani)

prawo wniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego - Sadu Pracy w ......cccvveeeviviciieeeinen,

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujace;j
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika - data i podpis)



