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: . ZARZADZENIE
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B30 e 7-(4-984 Nr 29/2021
REGON 388340838 .
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO

W MOGILNIE
z dnia 26 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikéw

Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie
Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, ze zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin dokonywania okresowej oceny pracy pracownikow
Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie stanowigcy zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 29/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie

z dnia 26 maja 2021 r.

Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikéw

Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie

§ 1. 1. Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie zwany dalej ,,Regulaminem”, reguluje sposéb dokonywania
okresowej oceny pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Centrum O$wiatowym
w Mogilnie, okresy za ktore sporzadzana jest ocena, kryteria na podstawie ktérych
sporzadzania jest ocena oraz skale ocen.

2. Ustala si¢ wzor arkusza oceny okresowej pracownikéw Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych, stanowiacy zatgcznik do Regulaminu.

§ 2. Celem oceny okresowej pracy jest w szczegolnosci:
1) motywowanie do sprawnego i skutecznego wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
2) ustalanie poziomu kwalifikacji zawodowych i podejmowanie decyzji o ich dalszym

podnoszeniu.

§ 3. Ocenie okresowej podlegaja pracownicy zatrudnieni w Powiatowym Centrum
Oswiatowym w Mogilnie na stanowiskach urzedniczych, w tym pracownicy zatrudnieni

na stanowiskach kierowniczych.

§ 4. 1. Oceny okresowej dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata, w terminie
od 01 wrzesnia najpozniej do 31 pazdziernika, zwanym dalej ,.okresem oceny”, za okres
maksymalnie 24 miesigcy poprzedzajgcych miesige oceny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ocenie za dany okres nie podlega:

1) pracownik zatrudniony w okresie objetym ocena, ktory do czasu zakonczenia okresu oceny

przepracowal w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie mniej niz 12 miesiecy,



2) pracownik, ktéry w ocenionym okresie byl nieobecny w pracy z usprawiedliwionych
przyczyn przez taczny okres co najmniej 12 miesigcy,
3) pracownik znajdujacy si¢ w okresie wypowiedzenia.
3. Oceng pracy pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1) i 2) dokonuje sig¢ po
przepracowaniu przez pracownika 12 miesiecy.
4. Ocene, o ktorej mowa w ust. 3 dokonuje si¢ w ciagu 30 dni od uptywu okresu,

0 ktérym mowa w ust. 3.
§ 5. Okresowej oceny pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

§ 6. 1. Oceniajacy opracowuje na pi§mie terminowy harmonogram ocen. Sporzadzony
harmonogram oceniajacy podaje do wiadomosci 0séb w nim ujgtych, w terminie co najmniej
3 dni przed planowanym spotkaniem, na ktérym dokonana zostanie ocena.

2. W przypadku wystapienia usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego
w terminie wskazanym w harmonogramie, ocenie tej polega oceniany w dniu powrotu do pracy
po ustaniu przyczyny usprawiedliwionej nieobecnosci.

3. Oceny okresowej dokonuje si¢ pisemnie.

4. Ocene sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, po jednym dla ocenianego i dla

Dyrektora Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie.

§ 7. 1. Ocena obejmuje nastepujace aspekty pracy ocenianego, zwane dalej
,,0bszarami’:
1) stosunek do pracy,
2) kwalifikacje spoteczne,
3) kwalifikacje zawodowe,
4) komunikowanie sig.

2. Kryteria, ktorymi powinien kierowaé si¢ oceniajgcy dokonujac oceny pracownika
w  poszczegblnych obszarach okresla wzoér arkuszu oceny stanowiacy zalgcznik

do Regulaminu.

§ 8. 1. Za kazde z kryteridéw wskazanych w obszarach, o ktérych mowa w § 7 ust. 1
oceniajacy wystawia oceng wedlug nastepujgcej skali od 0-3 punktow.
2. Oceniajgcy przyznaje oceng pozytywna w przypadku uzyskania z wszystkich

kryteriow wskazanych w obszarach, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 co najmniej 25 punktow



w przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych lub w przypadku oséb
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych 27 punktow.
3. W przypadku otrzymania mniejszej liczby punktow niz wskazanych w ust. 2,

oceniajacy przyznaje oceng negatywng.

§ 9. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, ponownej jego
oceny, dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 6 miesiecy od dnia zakoficzenia jego
poprzedniej oceny.

2. Z pracownikiem, ktéry ponownie uzyskal oceng negatywna, w warunkach o ktérych

mowa w ust. 1, rozwigzuje si¢ umowe o prace z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 10. Oceniajgcy niezwlocznie dorgcza ocene ocenianemu pracownikowi oraz

Dyrektorowi Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie.

§ 11. 1. Ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo do odwolania si¢ od dokonanej
oceny do Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie.

2. Odwotanie wnosi si¢ na pi$mie w terminie 7 dni od dnia doreczenia pracownikowi
oceny. W przypadku wystania odwotania poczta, o dochowaniu terminu decyduje data stempla
pocztowego.

3. Odwotanie zawiera dane pracownika, tj. imie, nazwisko, zajmowane stanowisko,
oznaczenie komorki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika oraz zarzuty wobec otrzymanej
oceny wraz z uzasadnieniem.

4. Dyrektor Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie rozpatruje odwolanie
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jego wniesienia. W wyniku rozpatrzenia
odwotania utrzymuje oceng w mocy, zmienia oceng lub uchyla ocene i nakazuje ponowne
dokonanie oceny pracownika.

3. Dyrektor Powiatowego Centrum Os$wiatowego w Mogilnie, po rozpatrzeniu
odwotania utrzymuje oceng w mocy lub dokonuje ponownej oceny, jezeli odwotanie zostato
wniesione przez pracownika, w stosunku do ktérego oceniajagcym byt Dyrektor Powiatowego
Centrum Oswiatowego w Mogilnie.

6. Od ponownie dokonanej lub zmienionej oceny nie przystuguje odwolanie.

§ 12. Dokumentacje¢ zwigzang z oceng okresows, po zakofczeniu oceny, sktada sie do

akt osobowych pracownika.



Zalgceznik do

Regulaminu dokonywania
okresowej oceny pracownikow
Powiatowego Centrum

Oswiatowego w Mogilnie

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH,

W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH

Data sporzadzenia oceny: | Okres objety ocena:

1. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO

Imig: Nazwisko:

Stanowisko: Staz pracy w Powiatowym Centrum

Oswiatowym w Mogilnie:

Data sporzadzenia ostatniej oceny: Wynik ostatniej oceny okresowej:
POZYTYWNA/ NEGATYWNA"

2. OCENA PRACY OCENIANEGO

skala: od 0 do 3 punktéw

3 STOSUNEK DO OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

KRYTERIUM OCENA

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych

Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan oraz

obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym

Przestrzeganie Konstytucji RP i przepiséw prawa

Znajomos¢ 1 przestrzeganie regulaminéw i procedur

obowiazujgcych

Przejawianie inicjatywy i kreatywnosci w dzialaniu




Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej T

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym

jezeli prawo tego nie zabrania

4. KWALIFIKACJE SPOLECZNE

KRYTERIUM OCENA

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz

wspolpracownikami

Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim

* niepotrzebne skresli¢

3 KWALIFIKACJE ZAWODOWE

KRYTERIUM OCENA

Poziom wiedzy i umiejetnosci niezbednych na zajmowanym

Umiejetnosé praktycznego zastosowania posiadanej wiedzy i

Podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych

Kierowanie zespotem pracownikgw**

6. KOMUNIKOWANIE SIE

OCENA
PRZELOZONEGO

KRYTERIUM

Precyzyjnos¢, czytelnos¢, stanowcezosé, prostota i jasnosé

wypowiedzi, formutowanych mysli

Sporzadzenie pism i dokumentacji

SUMA




Ts WNIOSKI Z OCENY

Ocena okresowa ™"
POZYTYWNA NEGATYWNA

Uzasadnienie oceny negatywnej:

Pouczenie: Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do Dyrektora

Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

podpis oceniajacego Data i podpis ocenianego

podpis Dyrektora PCO

#* yzupetni¢ w przypadku osoby zatrudnionej na stanowisku kierowniczym

##% skreslic niewlasciwg



