ZARZADZENIE NR2//2022

Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

z dnia 7 lutego 2022 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu okresowego oceniania pracownikow

Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych.

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

samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie ,,Regulamin okresowego oceniania pracownikow Przedszkola Publicznego
Nr 8 w Strzelcach Opolskich zatrudnionych na stanowiskach samorzadowych” bedacy

zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/11/2022
Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Op.
z dnia 7.02.2022 r.

REGULAMIN
dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich.

§ 1. 1. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych okresla sposob
dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie
ktérych jest sporzadzana ocena oraz skala ocen.

2. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach
Opolskich zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.

§ 2. 1. Okresowe oceny stuza kompleksowej ocenie pracy pracownikow pod katem realizacji zadan,
obowiazkow i wytyczonych celow oraz okreslenia przydatnosci zawodowej pracownika na danym
stanowisku pracy i ustalenia jego mozliwosci rozwojowych.

2. Przedmiotem oceny jest jakos¢ i efektywnos¢ pracy, sposob wykonywania obowigzkow
stuzbowych, posiadane kwalifikacje zawodowe, doskonalenie zawodowe, a takze postawa etyczna
pracownika.

3. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

4. Osoba oceniajaca ponosi odpowiedzialnosc¢ za prawidtowy, obiektywny, bezstronny przebieg
oceniania, w tym w szczegolnosci za prawidtowe przygotowanie sie do dokonania oceny, zachowania
terminow i formy dokonywania okresowej oceny wymaganej przez obowiazujace przepisy.

5. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Przedszkolu Publicznym Nr 8
w Strzelcach Opolskich dokonuje Dyrektor.

7. Ocena sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny, stanowiacym Zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu i dokonywana jest na podstawie okreslonych w tym arkuszu kryteriow
i poziomow wykonywania obowiazkow. Wzor arkusza stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 3. 1. Przed sporzadzeniem oceny na pismie, oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym. Termin rozmowy ustala oceniajacy i informuje ocenianego 0 wyznaczonym terminie.
2. Przedmiotem rozmowy jest:
1) przekazanie ocenianemu informacji o okresie za jaki sporzadzona jest ocena,
2) omodwienie z pracownikiem sposobu realizacji przez niego obowiazkow wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy i obowiazkow okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 Ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) omowienie spetniania przez ocenianego kryteriow oceny.
3. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie dokonywania okresowej oceny.

§ 4. 1. Ocena pracownika sporzadzana jest na piSmie, na arkuszu oceny pracy jako ocena pozytywna
lub negatywna.

2. Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu jeden egzemplarz arkusza oceny sporzadzonej
na piSmie i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

3. Fakt otrzymania i zapoznania sie z oceng oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§ 5. 1. Pracownik samorzadowy podlega pierwszej ocenie po uptywie dwunastu miesiecy od
zatrudnienia w Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Strzelcach Opolskich na stanowisku urzedniczym.

2. Kolejnej ocenie pracownik samorzadowy podlega nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej
niz raz na 6 miesiecy.

3. Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich moze zarzadzi¢
przeprowadzenie oceny pracownika samorzadowego wczesniej niz raz na 2 lata, jednak nie
wczesniej niz przed uptywem szesciu miesiecy od poprzedniej oceny.



4. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny.

6. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwtocznie powiadamia ocenianego
na pismie. Wz6r powiadomienia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

7. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.

§ 6. 1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny.

2. Termin do wniesienia odwotania konczy sie z uptywem 7 dnia od dnia doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na ztozenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin ten uptywa dnia nastepnego.

4. Odwotanie sktada sie na pismie do Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach
Opolskich.

5. Odwotanie od dokonanej oceny Dyrektor rozpatruje w ciagu 14 dni od daty jego wniesienia.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie lub dokonuje sie oceny po raz
drugi. W przypadku nieuwzglednienia odwotania dokonang ocene utrzymuje sie w mocy.

8. 0 wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany powiadamiany jest na pismie.

§ 7. 1. Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny jest przestanka do ponownego dokonania
oceny.

2. Przed dokonaniem ponownej oceny, oceniajacy, nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia
sporzadzenia na piSmie oceny negatywnej, zobowigzany jest do wyznaczenia terminu sporzadzenia
kolejnej oceny, z okresleniem miesigca i roku, przy uwzglednieniu, iZ ocena ta nie moze byc
dokonana wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny powoduje rozwigzanie z pracownikiem
samorzadowym umowy o prace, z zachowaniem wymaganych okresow wypowiedzenia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 8 W STRZELCACH OPOLSKICH

I Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

1) Imie i nazwisko pracownika:

Stanowisko:

)
3) Data zatrudnienia :
)

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

. Poziom poprzedniej oceny:

1. Data poprzedniej oceny:

O  SPELNIENIE KRYTERIOW PRZEZ PRACOWNIKA; LACZNA LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW: |

V. |UZYSKANA OCENA OKRESOWA

0
0

o IPOZlOM: BARDZO DOBRY/ DOBRY/ZADOWALAJACY/ NIEZADAWALAJACY*I

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
POZIOM
LP WYKONANIA -
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM LiczsA uwial
PRZYZNANYCH .
PUNKTOW ( 1-4)
1 2 3 4 5
1 | Sumiennos¢ Wykonywanie obowiqzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2 Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
Sprawnos¢ zadan, umozliwiajqce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiqzkéw bez zbednej zwtoki
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
3 . zrodet, gwarantujqce wiarygodnosé¢ przedstawionych danych, faktow i
Bezstronnos¢ . . P g s s . K
informacji. Umiejetnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich na OCENE
stron, niefaworyzowania zadnej z nich pozytywna:
Znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwego wykonywania
Umiejetnosc obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé¢ uzyskanie
4| stosowania wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania W co
odpowiednich | wtasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. najmniej
przepisow Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq wspotdziatania ze czterech
specjalistami z innych dziedzin. kryteriach
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. po
Planowanie i Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych minimum 2
> organizowanie | 9Ziatania. punkty.
r§c Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
pracy tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow krétko- i
dtugoterminowych
Wykonywanie obowiqzkow w sposob uczciwy, niebudzqcy podejrzen o
6 | Postawa ., g o .
stronniczosc i interesownos¢. Dbatosc o nieposzlakowanq opinie.
etyczna . .
Postepowanie zgodnie z etykq zawodowq
RAZEM PUNKTOW:
KRYTERIA UZUPELNIAJACE
POZIOM
WYKONANIA -
Lp KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM LICZBA UWAGI
PRZYZNANYCH
PUNKTOW ( 1-4)
1 2 3 4 5
Nastawienie
1 na wl’a sny Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
. | rozwéj, ; ot . 4 .
. podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualnq wiedze.
podnoszenie
kwalifikacji




KRYTERIA UZUPELNIAJACE

na rezultaty
pracy

— okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiqgzywanie sie ze zobowiqzan,

— zrozumienie koniecznosci rozwiqzywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan

RAZEM PUNKTOW:

POZIOM
WYKONANIA -
pN SKRATERILA OPIS KRYTERIUM LICZBA UWAGI
PRZYZNANYCH
PUNKTOW ( 1-4)
1 2 3 4 5
Realizacja zadan w zespole przez:
— pomoc i doradzanie kolezankom w razie potrzeby,
) Umiejetnosé ;azr:ﬁzumreme celu i korzysci wynikajqcych ze wspdlnego realizowania
© | pracy w 2, " . lizaci
zespole — wspotprace, a nie rywalizacje, o
— zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajqcych prace na OCENE
zespotu, pozytywna:
— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogq wptywac na uzyskanie
7 . planowanie lub proces podejmowania decyzji przez: W co
arzadzanie K . iad hi i b dla ktérveh -0
3. | informacja/ — przekazywanie posiadanyc ‘mformaql osobom, dla ktoryc najmniej
dzielenie si informacje te bedq stanowity istotnq pomoc w realizowanych przez dwoéch
- Sie nie zadaniach, kryteriach
informacjami O . . . .
— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych majq one po
istotne znaczenie minimum 2
Osiqganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do kornca przez: punkty
— ustalanie priorytetow dziatania,
— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
4. Zorientowanie | mogqcych mie¢ przetomowe znaczenie,

Ustala sie ocene POZYTYWNA / NEGATYWNA. *

Opinia oceniajacego:

Strzelce Opolskie,

data:

Zapoznatam sie z powyzsza oceng i zgtaszam uwagi/ nie zgtaszam uwag*.

Uwagi ocenianego:

podpis oceniajqgcego

* niepotrzebne skresl

Strzelce Opolskie,

data:

podpis oceniajqcego




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

ZASADY OKRESLANIA POZIOMU WYKONYWANIA OBOWIAZKOW PRZEZ OCENIANEGO PRACOWNIKA

Sporzqgdzenie oceny na pismie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczqcej wykonywania obowiqzkdw przez ocenianego w okresie, w ktorym

podlegat on ocenie;

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiqzkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadowalajgcy lub

niezadowalajqcy);

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajqcego poziomu wykonywania
obowiqzkoéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej.”

PRZEDZIAL
SKALA OCEN Poz'%’éowvgqf\gsmmm OPIS POZIOMU WYKONANIA oW,
- SKALA PUNKTOWA DANEGO
PRZEZ OCENIANEGO POZIOMU
WYKONYWANIA
OCENA
POZYTYWNA przyznawany, jezeli
oceniany zawsze spetniat
Warunki uzyskania: dane kryterium,
- wtadciwe BARDZO DOBRY (4) niejednokrotnie w 4 35 - 40 pkt.
wypetnianie sposob
obowiazkow przewyis;ajqcy
okreslonych Ustawa oczekiwania
o pracownikach
samorzadowych,
- spetnienie na ocene przyznawany, jezeli
pozytywna co oceniany prawie zawsze
najmniej czterech DOBRY (3) spe’mial’( dane kryterium 3 25 - 34 pkt.
kryteriow w spo§ob qdpowiadajqcy
. oczekiwaniom
obowiazkowych
— i conajmniej
dwoch kryteriow
uzupetniajacych
czyli przyznawany, jezeli )
. . oceniany, zazwyczaj
—  uzyskanie tqcznie w | 7 p WAL AJACY (2) spetniat dane kryterium 2 16 - 24 pkt.
tych kryteriach co w sposéb odpowiadajacy
najmniej oczekiwaniom
16 punktow)
OCENA
NEGATYWNA przyznawany, jezeli
- ustalana w przypadku o_ceniany _czesto
niespelnienia warunkow | NIEZADOWALAJACY (1) | ple SPenial ¢20e8e 1 10 - 15 pkt.
uzyskania oceny odpowiadajacy
pozytywnej. oczekiwaniom




Zatacznik nr 3 do Regulaminu
dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

POWIADOMIENIE O DODATKOWYM TERMINIE OCENY PRACY

Pani

Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich, informuje Pania,

iz na dzien roku wyznaczam dodatkowy termin sporzadzenia okresowej

oceny pracy.

Uzasadnienie wyznaczenia dodatkowego terminu:
( uzasadnienie, np. uzyskanie przez ocenianego oceny negatywnej, konczgca sie umowa na czas

okreslony, awans wewnetrzny lub inne )

(pieczec i podpis dyrektora)

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotqcza sie do arkusza oceny.



