Zarzadzenie nr 18/2009

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 26 sierpnia 2009 roku

W sprawie;
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioclawku.

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wloclawku nadanego Uchwalg nr XXIX/79/2009
Rady Miasta Wloclawek z dnia 25 maja 2009r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wloctawku oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie do stosowania Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
MOPR, stanowiacy Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wiloctawku do zapoznania sie 2z ww. Regulaminem
i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 3.
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Regulamin

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw

zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioclawku

na stanowiskach urzedniczych

§ 1.

Regulamin reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku zwanych dalej Jocenianymi”, okresy,za
ktore jest sporzadzana ocena.kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana
ocena oraz skale ocen.

g2,

Oceny dokonuje bezposredni przelozony zwany dalej ,oceniajacym”.

§ 3.

1.Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 12 miesiecy od zatrudnienia
w MOPR.

2 Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzednie] oceny.
3.0ceniajacy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wezesnie] niz po
uplywie 2 lat od poprzednicj oceny, jednak nie wezesniej niz przed uplywem 6
miesiecy od poprzedniej oceny.

4 W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej

ocenie po uplywie 6 miesiecy.

§ 4.

1. Ocena pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych jJest
dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracownika. Wzor arkusza

oceny stanowi Zalaczni Nr 1 do Regulaminu.



. Ocena pracownikow jest dokonywana na podstawie kryteriow obowiazkowych

i kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego.

. Wykaz kryteriow obowiazkowych oceny okresla Zalacznik Nr 2

do Regulaminu.

. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mnigj niz 3 i nie wigcej

niz 5 kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego. Niezaleznie
od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow do wyboru oceniajacy moze
dodatkowo ustalié jedno kryterium nie objete danym wykazem okreslonym
w Zalaczniku Nr 3 do Regulaminu i dokonac opisu tego kryterium, jesli uzna
to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omowieniu z ocenianym
sposobu  realizacji obowiazkéw wynikajacych z  zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art.24
i art. 25 ust.1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.1458)

W razie zmiany bezposredniego przelozonego ocenianego w  czasie,

ktorym dokonuje sie oceny, kryteria oceny pozostaja bez zmian.

§ 5.

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie okreslajac miesiac

i rok.

1.

§ 6.

Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pismie
oceniajacy wpisuje do arkusza oceny.

Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, oceniajacy niezwlocznie
przekazuje arkusz ocen Dyrektorowi MOPR w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow oceny.

Po zatwierdzeniu wyboru bezposredni przelozony przekazuje niezwlocznie
ocenianemu kopie arkusza, zachowujac przy tym prawo zmiany terminu

sporzadzenia oceny na pismie.



A

W razie usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy uniemozliwiajace]
sporzadzenie oceny, wyznaczany jest nowy termin oceny.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny nastepuje

w terminie wezesniejszym niz wynika to z arkusza oceny.

. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie

sporzadzenia oceny na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny
stanowi Zalacznik Nr 4 Regulaminu. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza

OCeny.

. W przypadku zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym

informacja o wybranych i zatwierdzonych kryteriach oceny oraz jej terminie
powinna byé przekazana nie pézniej niz w ciagu 6 miesiecy od dnia

zatrudnienia.

5. Po dokonaniu oceny kwalifikacyjnej bezposredni przelozony pracownika

ocenianego winien w terminie 30 dni od sporzadzenia ostatniej oceny
kwalifikacyjnej dokona¢ nastepujacych czynnosci:

- wypelnié nowy arkusz oceny w czesci A 1 B poprzez dokonanie
wyboru dodatkowych kryteriow oceny [ nie mniej niz 3 1 nie wigce]
niz 5 kryteriow) oraz ustali¢ termin nastepnej oceny z podaniem
miesiaca i roku ,

- przeprowadzi¢ rozmowe z pracownikiem ocenianym w celu
zapoznania go z przyjetymi kKryteriami oraz w celu omowienia
sposobu realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci,

- przedstawi¢ Dyrektorowi MOPR kryteria w celu ich zatwierdzenia,

- przekazac pracownikowi kopig¢ arkuszu z zatwierdzonymi kryteriami
i terminern oceny.

§ 8.

Oceniajacy nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na pismie,

przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie

przez ocenianego jego obowiazkow w okresie, w ktorym podlegal ocenie,

trudnoéeci napotykane przez niego podezas realizacji zadan i spelnianie przez

ocenianego ustalonych kryteriow oceny.
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§9.

1. Rozréznia sie nastepujace oceny:
a) pozytywna na poziomach:

- bardzo wysokim - oceniany podejmowal sie realizacji zadan
dodatkowych, wykonywal wszystkie obowiazki zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem w sposob znacznie przewyzszajacy
oczekiwania, spelnial  wszystkie kryteria oceny wymienione
w arkuszu oceny;

- wysokim - oceniany wykonywal wszystkie obowiazki zwiazane
z  zajmowanym  stanowiskiem w  sposob  odpowiadajacy
oczekiwaniom, spelnial  wiekszosc  kryteriow  wymienionych
w arkuszu oceny;

- zadowalajacym - oceniany wykonywal wiekszos¢ obowiazkow
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom, spelnial niektore kryteria wymienione w arkuszu

oceny;

b) negatywna na poziomach:

- niskim - oceniany wykonywal wiekszos¢é obowiazkow zwiazanych
7z zajmowanym stanowiskiem w sposob nie odpowiadajacy
oczekiwaniom, nie speinial wecale badz spelnial rzadko kryteria
oceny wymienione w arkuszu oceny;

. bardzo niskim - oceniany uchylal sie od wykonywania obowiazkow
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem lub wykonywat je znacznie
ponizej oczekiwan 1 w sposob sprzeczny z kryteriami wymienionymi

w arkuszu oceny.

§ 10.

Sporzadzenie oceny polega na:
a) wpisaniu do arkusza oceny opinii dotyczace] wykonywania obowiazkow

przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegal on ocenie,



b) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez oceniajacego,
ktory majac do dyspozycji note bardzo wysoka, wysoka, zadowalajaca,
niska, bardzo niska, wstawia krzyzyk w odpowiednim polu,

¢) przyznaniu koncowej oceny okresowej:

- pozytywnej - w przypadku bardzo wysokiego, wysokiego
lub zadowalajacego poziomu wykonywania obowlazkow przez
ocenianego, albo

- negatywnej — w przypadku zaznaczenia niskiego lub bardzo niskiego

poziomu wykonywania obowiazkow.

§11.

Arkusz oceny sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach; jeden przekazuje sig

niezwlocznie pracownikowi, a drugi zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 12.

Sporzadzona na piSmie ocena musi zawieraé pouczenie ocenianego
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania do Dyrektora MOPR w ciagu

7 dni od doreczenia oceny.

§ 13.

1. O sposobie rozpatrzenia odwolania Dyrektor MOPR zawiadamia pracownika
w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
2, W przypadku uwzglednienia odwolania oceng utrzymuje sie w mocy, zmienia

sie lub uchyla sic ocene i nakazuje dokonania ponowne] oceny pracownika.

§ 14.

1. Wyniki indywidualnej oceny okresowej zawarte w arkuszu oceny sa

dokumentami stanowiacymi integralna czesc akt osobowych pracownika.



§ 15.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny,skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z

zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 16.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2
2008r ,Nr 223, poz.1458)

§ 17.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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