ZARZADZENIE Nr 10/2013
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku

z dnia 07 lutego 2013r.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Szczecinku.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458 ze zm.) oraz art.94 ust.9 Kodeksu pracy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. ( Dz.U. z 1998, Nr 21, poz.94
ze zm. ) zarzadzam wprowadzenie

—

Sl

REGULAMINU OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SZCZECINKU

ROZDZIAL 1
§1
- Postanowienia ogélne —

Niniejszy Regulamin okre$la sposob oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne;j
pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku.

Wykaz pracownikow podlegajacych ocenie okresla Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

Osobg oceniajacg pracownika jest bezposredni przetozony.

Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie oceny, w tym w
szczegdlnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, wlasciwy wybor kryteriow
oceny (najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku zajmowanym
przez ocenianego), zachowanie terminéw i formy wymaganej przez obowiazujace przepisy dla
poszczegolnych etapéw dokonywania okresowej oceny.
Oceniany ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za podjecie wspolpracy z oceniajacym, umozliwiajaca
przeprowadzenie okresowej oceny.

Wynikiem koncowym oceny jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego stanowiacego Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

Ocena kwaiiﬁkacyjna pracownika samorzadowego zostanie obliczona na podstawie S$redniej
arytmetycznej wynikajacej z ocen poszczegélnych kryteriow. Wzor do obliczenia oceny

kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego stanowi Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§2

- Cele wprowadzenia regulaminu oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych -

Okreslenie mocnych i stabych stron poszczegdlnych pracownikow.
Motywowanie pracownikow.
OkreSlenie potrzeb szkoleniowych.

Poprawa efektywnosci i jakosci pracy.
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§3

- Kryteria ocen —

Kryteria ocen obowigzkowe i do wyboru okresla Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.
Kryteria obowigzkowe wynikaja z obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy .
Bezposredni przelozony wybiera kryteria do wyboru, po uprzednim omdwieniu z pracownikiem
sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku
pracy. ‘
Dla zapewnienia obiektywizmu w procesie doboru kryteriow odno$nie danego stanowiska pracy,
wybrane kryteria musza by¢ zatwierdzone obligatoryjnie przez bezposredniego przelozonego oraz
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Jedynym mozliwym odstepstwem od tej
procedury jest sytuacja, gdy bezposrednim przetozonym, dokonujagcym oceny, jest kierownik
jednostki.

§4

-Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw oceny -

Przed dokonaniem wyboru kryteriéw oceniajacy (bezposredni przelozony) jest zobowigzany do

przeprowadzenia rozmowy z ocenianym pracownikiem.

Podczas rozmowy nalezy omoéwi¢ z pracownikiem sposob realizacji obowiazkéw wynikajacych z

zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

Oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy w sprawie wyboru kryteriow ocen powinien

zapoznac¢ si¢ z opisem stanowiska pracy oraz zakresem obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25

ust. 1 ustawy.

Obowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy to:

- dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, w tym tajemnicy
ustawowo chronionej,

- sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronno$é,

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentdéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci,

- zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

- stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

- sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.



5. W trakcie prowadzonej rozmowy oceniajacy powinien zapyta¢ ocenianego o opinie na temat
zleconych mu obowigzkéw, planéw zawodowych, checi ksztalcenia, propozycji dotyczacych
usprawnienia pracy oraz wprowadzenia potencjalnych zmian itp.

6. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego o dalszych procedurach oceny

kwalifikacyjnej oraz dobiera kryteria z grupy kryteriow do wyboru.

§5

- Dobor kryteriow oceny —

1. Na podstawie kryteriow obowiazkowych dokonuje si¢ oceny wszystkich oséb, ktore podlegaja
ocenie. Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

2. Porozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej niz trzy
i nie wigcej niz pigc kryteridw oceny.

3. Biorac pod uwage zakres obowigzkéw oraz specyfike pracy na stanowisku ocenianego, oceniajacy
moze sam stworzy¢ oraz dokonaé¢ opisu definiujacego jedno kryterium, ktore nie jest objete
wykazem okreslonym w Zalaczniku nr 4 do Zarzadzenia.

4. W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewni¢ powtarzalnos¢ oceny
oraz obiektywizm w doborze kryteriow, kolejna ocena powinna byé przeprowadzone wedlug
uprzednio wybranych kryteriow.

§6

- Wyznaczenie dokonania terminu oceny -

1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.
2. Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni przelozony opracowuje
harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejnosci oceniania oraz spetnienia

obowiagzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

§7

- Wpisanie terminéw i kryteriow do arkusza ocen -

Po doborze kryteriow do wyboru oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny na pismie, oceniajacy
wpisuje do arkusza w cze$ci B ustalone warunki przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej pracownika

samorzadowego.



§8

- Zatwierdzenie kryteriow oceny przez kierownika jednostki -

Oceniajacy przekazuje wypekliony arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteridéw oceny.

Z uwagi na liczne obowiazki kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia kryteriow ocen
wyznaczong 0sobeg.

W przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteriow przez bezposredniego przetozonego,
kierownik ( lub osoba przez niego wyznaczona ) wpisuje uwagi w punkcie 1l czesci B arkusza ocen.
Oceniajacy zobowiazany jest do powtornej weryfikacji wybranych kryteriow i ponownego
przedstawienia ich do oceny kierownikowi jednostki.

Kierownik jednostki zatwierdza lub odrzuca wybrane kryteria w terminie 7 dni roboczych.

W przypadku zatwierdzenia kryteridw oceny kierownik jednostki sktada podpis w punkcie II czesci
B arkusza oceny.

Po zatwierdzeniu kryteriéw oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza ocen
z zatwierdzonymi kryteriami oceny. Przy czym za niezwlocznie uwaza si¢ nie wiecej niz 3 dni
roboczych.

Oceniany potwierdza podpisem oraz data fakt otrzymania kwestionariusza z zatwierdzonymi

kryteriami ocen oraz wyznaczonym terminem oceny w punkcie Il czgéci B arkusza ocen.

§9

- Arkusz samooceny —

W celu przygotowania si¢ do rozmowy oceniajacej, oceniany zobowigzany jest do wypetnienia
arkusza samooceny. Wzdr arkusza samooceny oraz cel jego przeprowadzenia okresla Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia.

Arkusz samooceny oceniany otrzymuje nie wczesniej niz na 14 dni przed przeprowadzeniem
rozmowy oceniajacej od bezposredniego przetozonego.

Na 7 dni przed terminem rozmowy oceniajacej, oceniany przekazuje oceniajacemu wypetniony
arkusz samooceny.

Po zakonczeniu procesu oceny arkusz samooceny zostaje dotaczony do akt osobowych.

§10

- Rozmowa oceniajgca —

Po doborze kryteriow oceny oraz wypehieniu arkusza samooceny ( Zal. nr 5) przez ocenianego,
oceniajacy zobowigzany jest do przeprowadzenia rozmowy oceniajace;.

Rozmowe oceniajaca nalezy przeprowadzi¢ nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny



na pi$mie.

Rozmowa oceniajaca stuzy pobudzaniu motywacji pracownika, wskazaniu mocnych i eliminowaniu
stabych stron. Oceniajacy omawia z ocenianym zakres obowiazkéw wykonywanych przez
ocenianego w okresie, ktorym podlegat ocenie, omawiaja trudnosci oraz mozliwosci wynikajace

z zajmowanego stanowiska pracy.

§11

- Sporzadzenie oceny na piSmie -

Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow.

l;

2)

3)

D)

ETAP I - ,,ARKUSZ C” OCENY. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

nalezy opisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie
oraz czy spetnial ustawowe kryteria oceny,
jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie

wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskaza¢.

ETAP Il — ,,ARKUSZ D” OCENY. Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie

okresowej oceny.
Oceniajacy dokonuje oceny. Dostgpne sa nastgpujace oceny.

a) Bardzo dobry - wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W
trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w

czesci B.

b) Dobry - wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spetniat wigkszos¢

kryteriow oceny wymienionych w czesci B.
¢) Zadowalajacy - 'wikazos'é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow spetniat

niektore kryteria oceny wymienione w czgsci B.

d) Niezadowalajacy - wiekszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy



wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania

obowiazkéw nie spetniat weale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czg¢sci B.
3. ETAP lll - ,,ARKUSZ D” OCENY. Przyznanie oceny koncowej — pozytywnej lub negatywnej

1) ocena pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

2) ocena negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy.

§ 12

- Poinformowanie o ocenie ocenianego -

1. Oceniajacy niezwlocznie, dorgcza ocenianemu oceng¢ sporzadzong na piSmie 1 poucza go
o przystugujacym mu prawie odwotania od oceny,

2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z ocena wiasnorgcznym podpisem w czgéci E arkusza
ocen.

3. Ocena dofaczana jest do akt osobowych ocenianego. Oceniany otrzymuje kopie arkusza ocen

potwierdzong za zgodnoscia z oryginatem przez bezposredniego przetozonego.
ROZDZIAL 111

§13

- Pierwsza i kolejna ocena pracownika -

1. Ocena sporzadzana jest raz na dwa lata.

2. W ciagu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego, oceniajacy wybiera z wykazu
nie mniej niz 3 i nie wigcej niz S kryteridéw oceny najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowiazkow, na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzadowego. Oceniajacy
wybiera kryteria oceny, po uprzednim omoéwieniu z pracownikiem samorzadowym sposobu
realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowiazkoéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, okreslajac miesigc i rok dokonania oceny.

3. Nie pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny, oceniajacy jest
zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa jest w § 10, wybraé z wykazu
kryteria wg wczesniej okreslonych zasad, wyznaczenie terminu sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesiagc i fok, z zastrzezeniem, iz po dorgczeniu pracownikowi ujemnej oceny
kwalifikacyjnej ponowna ocena kwalifikacyjna nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie 3

miesigcy okresla zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.



R

1.

§14

- Zmiany terminu oceny oraz osoby oceniajgcej -

Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pi$mie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego lub oceniajacego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany
do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na pismie.

Sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w terminie wczesniejszym niz ustalony: w razie zmiany
stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow.

Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie sporzadzenia oceny

na pismie - zatacznik nr 7 do Zarzadzenia. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza.
ROZDZIAL IV

§15

- Tryb odwolania od oceny —

Ocenianemu przystuguje mozliwos¢ odwotania od oceny zaréwno pozytywnej, jak i negatywne;j.
Oceniany ma 7 dni na zlozenie odwotania. Przy obliczeniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia
dorgczenia oceny. '
Oceniany skfada odwotanie do kierownika jednostki.
Kierownik jednostki rozpatruje odwotania nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postegpowania odwotawczego od oceny.
W przypadku uwzglednienia odwotania kierownik jednostki:

a) zmienia ocen¢ dokonana przez bezposredniego przelozonego ocenianego,

b) zobowiazuje oceniajacego do dokonania oceny po raz drugi w terminie 7 dni.
ROZDZIAL. V

§16

- Ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki -

W przypadku, gdy wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy, oceniany
wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania obowiazkéw

nie spelniat wcale badz spetnial w sposéb niewystarczajacy kryteria obligatoryjne oraz kryteria



wybrane przez bezposredniego przetozonego, oceniany otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.
W przypadku ponownej negatywnej oceny, (ktéra nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie
trzech miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny), pracodawca niezwlocznie rozwigzuje

stosunek pracy z pracownikiem z zachowaniem okresow wypowiedzenia.
ROZDZIAL VI

§17

- Postanowienia koncowe -

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginal arkusza ocen wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008, Nr 223, poz. 1458 ze zm. ).
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/02007 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie z dnia

5 wrzesnia 2007r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikoéw samorzadowych.




