Zatacznik

do Zarzadzenia nr 14/2010
Dyrektora MGZO

z dnia 14 grudnia 2010 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OCENY OKRESOWEJ
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
W MIEJSKO-GMINNYM ZESPOLE OSWIATY W DREZDENKU

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne
§1
Ocena okresowa stuzy uzyskaniu informacji o:

1) jakosci wykonywania przez pracownikow obowiazkéw shuzbowych wynikajacych z
ich zakreséw czynnosci;

2) wywiazywaniu si¢ pracownikow z obowiazkow okre§lonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych, tj.:

a) wykazywaniu dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego,

b) przestrzeganiu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
€) wykonywaniu zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

d) udzielaniu informacji organom, instytucjom i o0sobom fizycznym oraz
udostgpnianiu dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Szkoty, jezeli prawo
tego nie zabrania,

e) dochowywaniu tajemnicy ustawowo chronionej,

f) zachowywaniu uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

g) zachowywaniu si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
h) staltym podnoszeniu umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;

3) kompetencjach pracownikow.

§2
Ocena Okresowa stuzy realizacji nastgpujacych celow:

1) poprawie efektywnosci i jakosci wykonywania czynnosci zawodowych w Zespole
poprzez:

a) wskazanie czynnikow, od ktorych zaleza dobre wyniki pracy i ich wzmocnienie w
przysztosci,

b) zidentyfikowanie problemoéow, ktdre stoja na przeszkodzie do uzyskania lepszej



efektywnosci pracy;
2) usprawnieniu zarzadzania personelem, w tym:
a) diagnozowaniu potrzeb i kierunkow szkolenia personelu,
b) stymulowaniu rozwoju zawodowego pracownikow,
€) motywowaniu pracownikow do poprawy wynikow pracy,

d) usprawnieniu komunikacji wewngtrznej w Zespole.

§3
Uzyte w Regulaminie przeprowadzania oceny okresowej pracownikéw samorzadowych w
Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty okre$lenia, oznaczaja:

1) Regulamin - Regulamin przeprowadzania oceny okresowej pracownikow
samorzadowych w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku;

2) Zespot — Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Drezdenku;
3) Dyrektor — Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku,

4) Pracownik — pracownik samorzadowy Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty w
Drezdenku;

5) Kryteria obowigzkowe — wykaz obowiazkowych kryteriow oceny, na podstawie
ktorych dokonywana jest ocena okresowa pracownika;

6) Kryteria do wyboru — wykaz kryteriow oceny do wyboru. Kryteria wybrane przez
oceniajacego z wykazu uzupeltniaja kryteria obowiazkowe oceny okresowej;

7) Samoocena — samoocena dokonana przez ocenianego przy pomocy Formularza
samooceny, ktorej wyniki w trakcie rozmowy oceniajacej sa przepisywane do
Formularza przebiegu rozmowy oceniajacej;

8) Ocena przelozonego — ocena przetozonego, ktorej wyniki sa w trakcie rozmowy
oceniajacej wpisywane do Formularza przebiegu rozmowy oceniajacej;

9) Ocena koncowa — ocena pracownika uzgodniona z Dyrektorem, ktorej wyniki sa
wpisywane do Formularza przebiegu rozmowy oceniajacej;

10) Ocena okresowa — pozytywna lub negatywna ocena okresowa pracownika konczaca
procedureg oceniania, ktora jest wpisywana do Arkusza oceny okresowej;

11) Oceniajacy — Dyrektor;
12) Oceniany — pracownik;

13) Rozmowa wstgpna — pierwsza rozmowa oceniajacego z ocenianym, podczas ktorej
oceniany zostaje poinformowany o kryteriach oceny oraz terminach wynikajacych z
procedury oceniania;

14) Rozmowa oceniajaca — rozmowa oceniajacego z ocenianym majaca na celu
dokonanie oceny wykonywania obowiazkéw stuzbowych przez pracownika;

15) Formularz przebiegu rozmowy oceniajacej — formularz pomocniczy
wykorzystywany podczas rozmowy oceniajacej oraz w trakcie ustalania ostatecznej
oceny pracownika, ktory przechowuje oceniajacy;

16) Formularz samooceny — formularz pomocniczy, ktory wypehlia i przechowuje



oceniany;

17) Arkusz oceny okresowej — arkusz oceny okresowej pracownika, ktory jest wiaczany
do Akt osobowych pracownika.

Rozdzial 2.
Tryb dokonywania oceny okresowej

§4
Ocena okresowa przeprowadzana jest raz na dwa lata, w okresie od poczatku stycznia do
konca marca, z zastrzezeniem ust. 2-4.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci  ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie procedury oceny w okresie, o ktorym mowa w ust. 1, oceniajacy jest
zobowiazany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci oceniajacego w okresie dokonywania ocen
W jego zastepstwie oceng przeprowadza osoba zastgpujaca oceniajacego lub termin oceny
ulega przesunigciu, az do powrotu oceniajacego. Decyzje W tej sprawie podejmuje
Dyrektor.

. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzj¢ o zmianie
okresu przeprowadzania ocen pracownikéw, o ktérym mowa w ust. 1.

§5
Ocena okresowa pracownika sporzadzana jest na podstawie kryteriow obowiazkowych
oraz kryteriow do wyboru (Zataczniki nr 1 i 2 do Regulaminu).

Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru sze$¢ dodatkowych kryteridow oceny
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkoéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego.

Kryteria do wyboru wpisane przez oceniajacego do Czgsci A Arkusza oceny okresowe;j
(Zatacznik nr 3 do Regulaminu) podlegaja zatwierdzeniu przez Dyrektora.

W przypadku otrzymania przez pracownika oceny negatywnej, jego ponowna ocena
dokonywana jest wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§6
Podstawowym elementem oceny pracownika jest rozmowa oceniajaca przeprowadzana z
pracownikiem przez Dyrektora.

W rozmowie oceniajacej biora, z zastrzezeniem § 12 ust. 5, udziat dwie osoby: oceniany i
oceniajacy.

Oceniajacy osobiscie informuje OcCenianego o terminie rozmowy oceniajacej na co
najmniej dwa tygodnie przed planowanym spotkaniem. Informacja ta jest przekazywana
w trakcie rozmowy wstepne;j.

W trakcie rozmowy wstgpnej oceniajacy:

1) zapoznaje ocenianego z zatwierdzona przez Dyrektora Czgscia A Arkusza oceny
okresowej, informujac go o:



a) rozpoczeciu procedury oceniania,

b) terminie rozmowy oceniajace;j,

c) przewidywanym terminie wystawienia oceny okresoweyj,
d) Kryteriach oceniania;

2) przekazuje ocenianemu Formularz samooceny (Zatacznik nr 4 do Regulaminu), ktory
oceniany ma obowiazek wypetni¢ przygotowujac si¢ do rozmowy oceniajace;.

5. Oceniany w trakcie rozmowy wstgpnej potwierdza fakt zapoznania si¢ z Czgécia A
Arkusza oceny okresowej skladajac na nim swoj podpis. Oceniany otrzymuje kserokopie
Czesci A Arkusza oceny okresowe;.

§7
1. Oceniajacy ma obowiazek rzetelnego przygotowania si¢ do rozmowy oceniajacej oraz
obiektywnego i zgodnego ze swoja najlepsza wiedza jej przeprowadzenia.

2. Oceniany nie moze odmowi¢ wzigcia udziatu W rozmowie oceniajacej. Jego obowiazkiem
jest przygotowanie si¢ do tej rozmowy poprzez rozwazne wypetnienie Formularza
Samooceny.

§8
Przedmiotem rozmowy oceniajacej jest omowienie wykonywanych przez ocenianego
obowiazkow, o ktorych mowa w § 1 Regulaminu oraz stopien spetniania przez ocenianego
kryteriéw obowiazkowych oraz kryteriow do wyboru. W trakcie rozmowy oceniajacy zachgca
pracownika do wyrazenia swoich opinii na temat:

1) zakresu zleconych mu obowiazkow oraz zglaszania ewentualnych propozycji zmian
do tego zakresu;

2) trudnosci, jakie napotkal podczas realizacji zadan zawodowych;

3) swoich dalszych planow zawodowych, doskonalenia zawodowego itp.

§9
1. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana jest przy pomocy Formularza przebiegu rozmowy
oceniajacej (Zatacznik nr 5 do Regulaminu).

2. Oceniajacy w trakcie prowadzenia rozmowy oceniajace;j:

1) przepisuje do Formularza przebiegu rozmowy oceniajacej wyniki samooceny z
Formularza samooceny dostarczonego przez ocenianego;

2) wpisuje do Formularza przebiegu rozmowy oceniajacej oceny, ktore ustalit
ocenianemu w trakcie rozmowy (w rubryce ,,ocena przetozonego™);

3. Oceniajacy i oceniany dokonuja potwierdzenia przeprowadzenia rozmowy oceniajacej
poprzez ztozenie podpiséw na Formularzu przebiegu rozmowy oceniajacej.

§ 10



Wystawienie oceny okresowej poprzez dokonanie wpisu do Czgsci B Arkusza oceny
okresowej nastgpuje bez obecnosci ocenianego i odbywa si¢ nie pdzniej niz 7 dni po
przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej.

Oceniajacy uzgadnia ocen¢ okresowa pracownika, z zastrzezeniem ust. 5, czego
potwierdzeniem sg ztozone podpisy na Czg$ci B Arkusza oceny okresowe;j.

Uzgodnienie, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje w trakcie analizy Formularza przebiegu
rozmowy oceniajacej. Wyniki uzgodnienia wpisywane sa do rubryk ,,ocena koncowa”
tego Formularza. Potwierdzeniem uzgodnienia jest podpis oceniajacego zlozony na
Formularzu przebiegu rozmowy oceniajace;.

Uzyskanie negatywnej oceny okresowej skutkuje automatycznym uruchomieniem
procedury ponownej oceny pracownika, ktéra rozpoczyna sig po uptywie trzech miesigcy
od daty wystawienia pierwszej oceny.

Uzyskanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem umowy
o pracg, z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§11

Oceniajacy niezwlocznie zapoznaje ocenianego z ocena okresowa sporzadzona na pi$mie
oraz poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

Fakt zapoznania si¢ z ocena okresowa sporzadzona na piSmie oceniany potwierdza
wlasnorgcznym podpisem w czgsci B Arkusza oceny.

Oryginat Arkusza oceny okresowej dotaczany jest do akt osobowych pracownika.

Oceniany otrzymuje kopi¢ Arkusza oceny okresowej potwierdzona za zgodno$é¢
z oryginatem przez oceniajacego.

Oceniajacy opracowuje harmonogram ocen podleglych pracownikéw i1 prowadzi biezacy
rejestr tych ocen.

Rozdzial 3.
Tryb odwolania od oceny okresowej
§12

Pracownikowi od dokonanej oceny okresowej przystuguje odwotanie do Dyrektora w
terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania oceng okresowa zmienia si¢ albo dokonuje si¢ jej
po raz drugi.

W przypadku dokonywania oceny okresowej po raz drugi w zwiazku z odwotaniem si¢
od niej pracownika, oceniajacy jest zobowiazany do rozpoczecia procedury oceniania nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny. Od oceny
okresowej dokonanej po raz drugi nie przystuguje odwotanie.

W rozmowie oceniajacej przeprowadzanej w wyniku ponownego dokonywania oceny, o
ktorym mowa w ust. 4, dodatkowo bierze udzial osoba wyznaczona przez Dyrektora.



