ZESPOL PRZE

DSZKOLINr4

w Biatymstoku

ul Jerzego Waszyngton

NIP. 5423453438,
tel. 8

5742 07 45

a &, 15-274 Biatystok Zarzadzenie Nr 24/2023
REGON: 521844105 . .
Dyrektora Zespolu Przedszkoli Nr 4 w Bialymstoku
z dnia 11.10 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Zespole Przedszkoli Nr 4 w Bialymstoku

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U.

1.

22019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Niniejszy Regulamin okre§la sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Zespole Przedszkoli Nr 4 w Biatymstoku, okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,
oraz skal¢ ocen.
Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni w Zespole Przedszkoli Nr 4 w Biatymstoku
bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg, na stanowiskach: urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych - na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 2 zapoznaja si¢
z niniejszym Regulaminem i fakt ten potwierdzaja w o$wiadczeniu okreslonym
w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia, ktore jest wigczone do akt osobowych
pracownika.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie, jest mowa o:

)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Przedszkoli Nr 4 w Biatymstoku;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Przedszkoli Nr 4
w Biatymstoku;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin dokonywania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych  zatrudnionych w Zespole Przedszkoli Nr 4
w Biatymstoku;

oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego, uprawnionego
do dokonania oceny;

ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika podlegajacego ocenie;

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ oceng okresowa;

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng koncowsq obejmujaca bardzo
dobry, dobry lub zadawalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego;
ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumieC oceng koncowg obejmujaca
niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego.

§3
Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez ocenianego z obowigzkéw wynikajgcych
7z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych



w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Oceng sporzadza oceniajacy na piSmie w arkuszu oceny, odpowiednim dla stanowiska

pracy zajmowanego przez ocenianego tj. w:

1) arkuszu, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, stuzacym
do sporzadzenia oceny zatrudnionego w Zespole pracownika samorzadowego na
stanowisku urzedniczym,

2) arkuszu, ktorego wzor okresla zalaeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, shuzacym
do sporzadzenia oceny zatrudnionego w Zespole pracownika samorzagdowego na
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Oceniajacy przed dorgczeniem oceny na pisSmie przeprowadza z ocenianym

pracownikiem rozmoweg, ktorej przedmiotem jest sposéb wykonywania obowigzkow

1 spetnienie kryteridow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,

w ktorym oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje obecny bezposredni przeltozony.

W  przypadku diugotrwalej nieobecnosci oceniajacego w pracy, ktéra moze

uniemozliwi¢ przeprowadzenie oceny, oceny dokonuje osoba zastepujaca.

§4

Ocena dokonywana jest raz na dwa lata.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej niecobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny;

2) zmiany stanowiska pracy przez ocenianego, wigzgcej si¢ z istotng zmiang zakresu
obowigzkow.

W przypadku, o ktérym mowa:

1) wust. 2 pkt 1 — ocena nastgpuje w ciagu 3 miesigcy od dnia powrotu ocenianego
do pracy;

2) wust. 2 pkt. 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang stanowiska pracy ocenianego,
wigzaca si¢ z istotng zmiang zakresu obowigzkow.

W razie zmiany terminu oceny wymienionego w ust. 2, oceniajacy niezwlocznie

zawiadamia pisemnie ocenianego 0 nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie.

Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny. Wzor pisma stanowi zalacznik nr 5 do

niniejszego zarzadzenia.

§5

Oceny dokonuje si¢ na podstawie kryteriow wspolnych dla wszystkich ocenianych oraz

kryteriow dodatkowych przypisanych do poszczegdlnych kategorii stanowisk.

Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:

1) sumiennos¢, sprawnos$é, bezstronno$¢ w realizowaniu obowiazkéw pracowniczych
wobec interesantow i wspotpracownikow;

2) wiedza specjalistyczna oraz umiej¢tno$¢ stosowania odpowiednich przepisow;

3) komunikatywnos¢ oraz pozytywne podejscie do klientow i wspdtpracownikow;

4) umiejetnosci analityczne;

5) inicjatywa i kreatywnosc;



6) postawa etyczna,
7) kultura osobista w miejscu pracy.
2. Kryteriami dodatkowymi dla pracownikéw  samorzadowych  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych sa:
1) samodzielno$¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji;
2) planowanie i organizowanie pracy;
3) umieje¢tno$¢ wspolpracy.
3. Kryteriami dodatkowymi dla pracownikow samorzadowych  zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych sa:
1) planowanie i organizowanie pracy podlegtych pracownikow;
2) zarzgdzanie zasobami finansowymi i majatkowymi,
3) umiejetno$c radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.
4. Wykaz kryteriow oceny oraz ich opis stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§6
1. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:
1) okre$leniu stopnia spetnienia przez ocenianego kryteriow oceny, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

a) bardzo dobry — jezeli oceniany wykonywal wszystkie obowigzki w sposob czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania
zadan dodatkowych i wykonywal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny —S punktow,

b) dobry — jezeli oceniany wykonywal wszystkie obowigzki w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetnial wigkszo$¢ kryteriow oceny —4 punkty,

c¢) zadowalajacy — jezeli oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wykonywal w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
speinial niektore kryteria oceny — 3 punkty,

d) niezadowalajacy — jezeli oceniany nie wykonywat obowigzkow, badz sposob ich
wykonania nie odpowiadat oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
nie speinial wcale, badz spetniat rzadko kryteria oceny — 2 punkty.

2) ustaleniu ogdlnego poziomu spelnienia kryteriow oceny przy uwzglednieniu
uzyskanej przez ocenianego sumy punktoéw, wedtug nastgpujacej skali ocen:

a) bardzo dobra 50-46 punktow,
b) dobra 45-40 punktow,
¢) zadowalajaca 39-30 punktow,
d) niezadowalajaca ponizej 30 punktow;

3) przyznaniu oceny pozytywnej, w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego pracownika
albo przyznaniu oceny negatywnej w przypadku, gdy wykonanie obowigzkow przez
ocenianego pracownika zostalo ocenione na poziomie niezadowalajacym,



2.

9

4) wpisaniu do arkusza uzasadnienia do oceny, w ktorym oceniajacy opisuje sposob
wykonywania przez ocenianego obowiazkéw stuzbowych w okresie, w ktorym
podlegat ocenie.

Ocene sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgcza si¢ ocenianemu,

drugi egzemplarz wlacza si¢ do akt osobowych.

§ 7
Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym
przyshuguje  prawo  do  zlozenia  odwotania od  dokonanej  oceny
do Dyrektora, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Dyrektor rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.
W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ ponownej
oceny.
W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, kolejnej jego oceny
dokonuje si¢ nie wezesniej, niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakofczenia poprzedniej
oceny.
Uzyskanie przez ocenianego pracownika ponownej negatywnej oceny skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§8
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym kierowniczym moze
wnie$¢ na piSmie do Dyrektora zastrzezenia co do uzyskanej oceny okresowej,
a w przypadku, gdy bezposrednim przetozonym ocenianego jest Dyrektor — do organu
nadzorujacego Zespot.
Dyrektor lub organ nadzorujacy, o ktérym mowa w ust. 1 w wyniku rozpatrzenia
zastrzezenia podejmuje decyzje o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej
oceny, o czym informuje ocenianego i jego bezposredniego przelozonego na pismie
wraz z uzasadnieniem.
Podtrzymanie oceny okresowej negatywnej wydanej przez bezposredniego
przelozonego ocenianego nie podlega zaskarzeniu.
W przypadku zakwestionowania oceny okresowej negatywnej wydanej przez
bezposredniego przelozonego ocenianego, ocena okresowa tego pracownika jest
dokonywana ponownie. )




