REGULAMIN

dokonywania ocen pracownikéw samorzgdowych

w Placowce Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin Oceny Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych w Placowce Wsparcia
Dziennego w Staszowie — Swietlica . Jutrzenka”, zwany dalej Regulaminem Placowki Wsparcia
Dziennego w Staszowie — Swietlica ,Jutrzenka” okresla tryb, kryteria i okresy pracy za ktdre
dokonywania jest oceny pracy.

§2

1. Czynnos¢ dokonywania ocen pracy ma na celu:

1

1) oceni¢ skuteczno$é dziatan pracownikow;
2) ocenic¢ jako$¢ 1 efektywnosé pracy;
3) oceni¢ przestrzeganie obowigzkoéw wynikajacych z zakresu ich przydziatu 1 Kp;

4) ocenic¢ przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, okreslonych w art. 23
ust. 1 iust. 2 oraz art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008
r. Nr 223, poz. 1458);

5) motywowanie pracownikdw;
6) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych;
7) planowanie rozwoju i Sciezek kariery pracowniczej;

8) okreslenie przydatnosci na stanowisku pracy.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka™;

2) bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumiec¢ osobe bezposrednio nadzorujgca prace
pracownika 1 wskazang przez Kierownika Placowki w Regulaminie Organizacji Pracy,
(pisemnym zakresie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, stanowiacych zatacznik do
umowy o prace);

3) pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona na podstawie
o prace w gminnej jednostce organizacyjnej;
4) stanowisko urzednicze — nalezy przez to rozumieé stanowisko wskazane w zataczniku do

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzgdowyeh (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398);

5) stanowisko urzednicze kierownicze — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko wskazane
w zalgezniku nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1050);



§4

1. Ocenie podlegajag wszyscy pracownicy zatrudnieni w Placowce Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka” na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony
na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych.

2. Osobg oceniajaca jest bezposredni przetozony.
3. Ocena jest dokonywana na pismie.

4. Ocena pracy pracownika samorzadowego jest dokonywana na podstawie kryteriow dla danego
stanowiska. Wykaz kryteridéw ocen dla poszczegdlnych stanowisk pracy znajduje sie w zalgczniku
Nr 1 do Regulaminu.

5. Oceny dokonuje sig raz na 2 lata, ale nie czgsciej niz 6 miesiecy.
6. Oceniany pracownik ma prawo zna¢ kryteria w oparciu o ktére bedzie oceniany.

7. Bezposredni przefozony jest zobowigzany do przedstawienia na pismie kryteriow oceny
ocenianemu pracownikowi w formie arkusza informacyjnego, ktérego tre$¢ stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 11
Terminy dokonywania ocen

§5

1. Oceny okresowe pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
i urzedniczych kierowniczych dokonuje sig co 2 lata (z zastrzezeniem § 5 ust. 2 niniejszego
Regulaminu).

2. Termin pierwszej oceny pracownika wyznacza kierownik Placéwki, z zachowaniem co najmniej
6 — miesigcznego okresu pracy w Placowce.

3. Wybrane kryteria do oceny na konkretnym stanowisku pracy przedstawia si¢ pracownikowi
w formie pisemnej najpéZniej w terminie 3 miesiecy od rozpoczecia okresu , za ktéry pracownik
bedzie oceniany. Powyzsze informacje umieszcza si¢ na formularzu, ktory stanowi zatgeznik nr 2 do
Regulaminu. Pracownik kwituje wiasnorgcznym podpisem fakt zapoznania sie z podanymi
informacjami.
4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosei pracownika lub bezposredniego przelozonego
w czasie, w ktoérym nalezato dokona¢ oceny, termin oceny ulega przesunieciu do dnia zakoiczenia
nieobecnosci.
5. Wskazany termin dokonywania oceny moze ulec przyspieszeniu w przypadku:

1) zmiany stanowiska pracy;

2) zmiany zakresu obowiazkow;

3) rozwigzania umowy o prace z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy

6. Przy wystapieniu okolicznosci, jak w § 5 ust. 5 pkt 1 i 2, bezposredni przelozony dokonuje oceny
za okres poprzedzajacy zmiang z zastrzezeniem, Ze okres ten nie moze by¢ krétszy niz 6 miesiecy.



ROZDZIAYL. 11
Zakres oceny

§6

1. Ocenie podlega:

1) wywiazywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na danym
stanowisku;

2) dbatos¢ o  wykonywanie zadah  publicznych  oraz  $rodki  publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

4) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadanie jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie sig z godnoscia w miejscu pracy i poza nig;

8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ROZDZIAL IV
Kryteria ocen i skala ocen

§7
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony w Placéwee Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica
~Jutrzenka™ na stanowisku urzedniczym i urzgdniczym kierowniczym oceniany jest na podstawie
wskazanych w zalgczniku nr 1 do Regulaminu 12 kryteriéw oceniania, odrebnych dla kazdego
stanowiska.

2. Kazde z 12 kryteridw podlega ocenie punktowej w skali od 0 do 5 punktéw, przyjmujac,
ze:

1) 0 pkt - niezadawalajaco;
2) 1 pkt - dostatecznie;

3) 2 pkt - zadawalajgco;
4) 3 pkt - poprawnie;

5) 4 pkt - bardzo dobrze;
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6) 5 pkt - wyrozniajaco.
3. Maksymalng ilos¢ punktow, ktéra pracownik moze otrzymac wynosi 60.

4. Zsumowane punkty za stopien spetniania wskazanych kryteriow stanowia podstawe do dokonania
uogolnionej oceny w skali:

1) ocena pracy wyrdzniajaca — 60— 53 punktow;
2) ocena pracy dobra — 52 -41 punktow;
3) ocena pracy dostateczna — 40 -30 punktdw;
4) ocena pracy negatywna — 29— 0 punktow.
ROZDZIAL V

Sporzadzanie oceny na pismie

§8

1. Oceniajgcy na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie jest zobowiazany do przeprowadzenia
rozZmowy oceniajacej.

2. Rozmowa oceniajaca stuzy pobudzeniu motywacji pracownika, wskazaniu mocnych
i stabych stron. Oceniajgcy omawia z ocenianym zakres obowigzkéw wykonywanych przez ocenianego w
okresie, ktory podlegat ocenie.

3. Oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego pracownika stosujac
punktowg oceng, jak w § 7 ust. 2 i wypetnia arkusz oceny, ktéry stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
Po zliczeniu punktéw oceniajacy wystawia ocene uogdlniona wedtug zasady opisanej w § 7 ust. 4.

4. Oceniajacy niezwtocznie dorgcza ocene pracownikowi.

ROZDZIAL VI

Odwolanie si¢ od oceny

§9

1. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przysluguje odwolanie do Kierownika
Placéwki w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

2. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia odwotania.
3. Oceniany pracownik zostaje powiadomiony o wyniku postepowania odwotawczego od oceny.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny
po raz drugi.



ROZDZIAL VII

Ocena negatywna i jej skutki prawne

§10

1. W przypadku, gdy wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracownik
samorzadowy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom pracodawcy oraz w trakeie ich
wykonywania nie spetnial weale badz spetnial w sposéb niewystarczajacy kryteria oceniania dla
danego stanowiska otrzymuje ocen¢ negatywng.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy, bezposredni przetozony
dokonuje ponownej oceny. Dokonanie powtornej oceny nastepuje ,,z urzedu” , nie wczesniej niz po
uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 1 skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§11
1. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moZe nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalania.

2. W sprawach nicuregulowanych w ninigjszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalgczniki do Regulaminu:
1. Zatgeznik nr 1— ,, Kryteria ocen dla poszczegdinych stanowisk
urzedniczych i urzgdniczych kierowniczych w Placéwee... ”
2. Zalgcznik nr 2 — ,, Arkusz informacyjny dla ocenianego pracownika’.
3. Zalgcznik 3 — ,, Arkusz oceny pracownika™



Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 15/2014
Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”
Z dnia 07.04.2014r.

WYKAZY KRYTERIOW DO OCENY PRACOWNIKOW NA POSZCZE’GOLNYCH
STANOWISKACH w Placowce Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica

SJutrzenka”

Stanowisko : GLOWNY KSIEGOWY

L.p. Kryterium

Wskazniki, postawy, zachowania

1. Wiedza specjalistyczna

wiedza z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci, finansow
publicznych,
wykorzystywanie — wiedzy ~w  realizacji  obowigzkow
stuzbowych,

Umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepiséw

znajomos¢  przepisow  miezbednych — do  wlasciwego
wykonywania obowigzkow,

umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,
umiejetnosé zastosowania wlasciwych przepisow,
interpretacja obowigzujgcych specjalistycznych przepisow,

3. Sumiennos$é i starannosé

wykonywanie obowigzkow dokfadnie, skrupulamie, bez
bledow ksiggowych i rachunkowych,

prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie z przepisami,
czytelnie, na biezgeo,

4, Sprawnosé

wykonywanie zadan bez zwloki,
terminowe sporzgdzanie sprawozdan ksiegowych, bilansow,
obcigzen, listy wyplat, przelewdw do instytucyi,

Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen
technicznych

prowadzenie ksiggowosci z wykorzystaniem programow
uzytkowych,

biegla obstuga komputera w zakresie programcw WORD,
Exell,

obstuga urzgdzen biurowych,

postugiwanie sie Internetem w celu przekazu informacji.

Planowanie i organizowanie
pracy

planowanie i organizowanie pracy wiasnej i zespolu w celu
terminowego wykonywania zadan,

ustalanie priorytetow dzialania,

efekiyvwne wykorzystywanie czasu,

praca w oparciu o krétkoterminowe plany pracy.

Myélenie analityczne
i strategiczne

dokonywanie systematyczmych porownan roinych wynikow
i interpretowanie danych,

wycigganie 1 prezentowanie w opivmalny sposéb danyvch
i wnioskow z przeprowadzanych analiz,

ocenianie ryzyka i korzysci réznych podejmowanych decyzji,
przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dzialan
w placowce,

przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,
analizowanie okolicznosci i zagrozen,

prowadzenie badar i zbieranie danych odpowiadajgcych
stawianym problemom
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Komunikacja werbalna

wypowiadanie sig sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

przygotowywanie — opracowar  pisemmych  na potrzeby

8. i pisemna kierownika,
przygotowywanie pism, odpowiedzi, wyjasnien w zwigzku
z zaistnialtymi sprawanti,
wspdlpraca w zespole,
okazywanie ~szacunku  interesantom, ~wspolpracownikom. |
9. Relacje interpersonalne i ):zefozony o . ) ;
niestosowanie mobbingu w relacjach pracowniczych,
przestrzeganie kultury slowa,
10 Podnoszenie kwalifikacji udzial w réznych formach doskonalenia,
’ i umiejetnosci samoksztalcenie,
wykonywanie zadan w sposob uczciwy, niebudzqcy podejrzen
o stronniczos$¢ i interesownose,
Postawa etyczna B ox 5 3 s
11. dbalo$é o nieposzlakowang opinie,
postepowanie zgodne z etykg zawodowg,
12 l?tzestrzegame K ,0 nstytucji RP przestrzeganie zapiséw konsiytucji RP,
. i innych przepisow

przestrzeganie Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz




Zalacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 15/2014

Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”

z dnia 07.04.2014r.

ARKUSZ INFORMACYJNY DLA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa placowki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

IR TB s oo o e v S P 3 e

SIIBSUINED S onemrnemnimmpamyvesrmm s

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym @ ...

11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data Sporzadzenia OCBIY: s s wsmmmsiamssss vins

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)



I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Informuje Pania/Pana, Ze ocena pracy bedzie sporzadzana na podstawie nizej wymienionych kryteriow:

10.

11.

12.

Sporzadzenie oceny na pismie nastgpi w

(nalezy wpisa¢ miesige, rok)

(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

/ micjscowosé/ / data/ / pedpis kierownika/



/pieczatka placowki/

Zalacznik nr 3

Do Zarzadzenia nr 15/2014

Kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,.Jutrzenka”

z dnia 07.04.2014r.

KARTA OCENY PRACY

1. Dane dotyczace ocenianego:

IMIG/IMIONA oo
Nazwiske's coceseonsmimessss sEsmEasw sz

SANOWISKO T veerssrmmmsesssssmesnmmssnnsssdibbisssiss rvinais

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

Data poprzednie] 0CENY: ....vviveerreerreriicsirianeeiane

(miejscowosc) (dzien, miesige, Tok) (podpis oceniajacego)
2. Ocena spelniania poszczegélnych kryteriéw dla stanowiska .......... L — .
Lp. | Kryterium ocena punkty
1. wiedza specjalistyczna
2 sprawnosé
3. bezstronnos¢
4. umiejetno$é stosowania odpowiednich przepiséw
% planowanie i organizacja pracy
6. postawa etyczna
7.
8.
9.
10
1L

Razem punktow :

skala punktowa: O pkt - niezadawalajgco; 1 pkt - dostatecznie; 2 pkt - zadawalajaco;
3 pkt - poprawnie; 4 pkt - bardzo dobrze; 5 pkt - wyrézniajaco
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3. Ocena ogolna

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez Pania/Pana

wiokresieod s A6 saucrerrmmaan na

OCLIIE. 1uveintentinieisenreneeanneinsn (wgskaliz§ 7 ust. 4)

4. Pouczenie

Od oceny przystuguje Pani/Panu odwotanie do Kierownika Placéwki w terminie 7 dni od dnia jej
doreczenia.

5. Potwierdzenie otrzymania oceny

Zapoznatem si¢ z oceng swojej pracy na pismie sporzadzona przez

/ data/ / podpis ocenianego/
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Zalacznik nr 4

Do Zarzgdzenia nr 15/2014

Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”

z dnia 07.04.2014r.

Wykaz oséb do oceny pracy w roku 2014

Kierownik placowki dokonuje oceny n/w pracownikow:

4 s — - gtowny ksiegowy ,

cemrasssnins; 2014

/ miejscowos¢ /  / data/ / podpls .K-ié-r-o-\;v.ﬁi-kal




