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Zarzadzenie Nr /0/ w019
Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

z dnia ...05% 8.1 9....2019 .

W sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040), art. 28
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282)
oraz § 13 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w
Legionowie, uchwalonego w dniu 19 stycznia 2016r. Uchwatg Nr 10/2016 Zarzadu Powiatu w

Legionowie, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych w Powiatowym

Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH W
POWIATOWYM CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W LEGIONOWIE (PCIS)

§1
1. Regulamin okresla warunki i sposéb dokonywania oceny okresowej pracownika, okresy,
za ktore jest sporzadzana, kryteria, na podstawie ktérych ocena jest sporzadzana, wzory
oceny okresowej oraz skale ocen.
2. Przedmiotem oceny pracownikéw samorzadowych PCIS sa wyniki ich pracy, osiaggni¢cia
oraz charakterystyka postawy zawodowej.
3. Ocena pracownika ma na celu:

a) zwigkszenie efektywnosci zarzadzania poprzez wymiane informacii pomiedzy
oceniajagcym a ocenianym na temat osigganych rezultatéw pracy, w tym stopnia
realizacji powierzonych zadar i obowigzkéw, a takze wyznaczonych celow,

b) utatwienie planowania rozwoju zawodowego poprzez dostarczenie informacji zwrotnej,

¢) ksztattowanie waznych dla organizacji postaw i zachowan pracownikow,

d) identyfikowanie i analiza ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych.

§2
1. System ocen stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w

PCIS.

2. Pracownicy podlegaja ocenom okresowym przeprowadzanym zgodnie z obowigzujaca
procedurg.
3. Pracownik nie moze odméwi¢ wziecia udziatu w dokonywanej ocenie.

§3
1. Ocena okresowa stuzy informowaniu pracownikow o jakosci ich pracy, stopniu
wywigzywania si¢ z nalozonych na nich obowiazkéw, rozpoznaniu ich potrzeb i aspiracji
oraz ksztaltowaniu wiasciwych postaw pracowniczych.
2. Ocena okresowa odbywa si¢ w formie komunikacji pomiedzy pracownikiem i jego
przetozonym, w czasie ktdrej obie strony omawiaja:
a) poziom wykonywania obowigzkéw oraz jako$¢ $wiadczonej pracy,
b) ewentualne problemy i btedy w wykonywaniu obowiazkow,

¢) oczekiwania pracownika dotyczace jego obecnej pracy oraz dalszej kariery, ewentualne
potrzeby szkoleniowe.

§4

1. Ocena okresowa sporzadzana jest na piSmie i polega na wypelnieniu arkusza oceny,
odpowiedniego dla zajmowanego stanowiska, zgodnie z wytycznymi zawartymi
w zalaczniku nr 1 i zataezniki nr 2 do Regulaminu.

2. Pracownicy podlegaja okresowej ocenie nie rzadziej niz raz na rok oraz w przypadku
zatrudnienia na czas okreslony — przed podjeciem decyzji o dalszym zatrudnieniu.

3. Do okresu, o ktorym mowa w ust. 2, nie wlicza si¢ okresdw nieobecnosci w pracy
wynikajgcych z przebywania na urlopie macierzynskim, urlopie wychowawczym oraz
okresu odbywania shuzby wojskowej lub stuzby zastepcze;.

4. Za przestrzeganie termindéw sporzadzenia oceny odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni
ocenianych pracownikow.
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Oceniajacy, nie pézniej niz w ciagu 14 dni po sporzadzeniu oceny na pismie zapoznaje
ocenianego z wynikami oceny i dorecza mu oceng pouczajgc o przystugujagcym prawie
ztozenia w ciggu 7 dni odwotania do Dyrektora PCIS .

Oceniany potwierdza wiasnorecznym podpisem zlozonym na arkuszu okresowej oceny
pracownika fakt zapoznania si¢ z wynikami oceny.

Po dokonaniu oceny arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Kazda ze stron bioracych udziat w ocenie zobowigzana jest do zachowania poufnogci.

§5

Ustala sig nastgpujgce podstawowe kryteria oceny pracownikow:

kompetencje zawodowe,

jakos¢, rzetelnos¢ i terminowosé wykonywania zadan,
planowanie i organizowanie wtasnej pracy,

kreatywnos¢ i inicjatywa w podejmowanych dziataniach,
stosunek do wspotpracownikéw,

dyscyplina i obowigzkowosé,

. postawa etyczna,
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a w odniesieniu do samodzielnych stanowisk oraz stanowisk kierowniczych dodatkowo:
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8. podejmowanie decyzji,

9.  zdolnos$ci komunikacyjne,

10. wykorzystanie zasobow i §rodkéw,
11. umiejetnosci kierowania zespotem.

§6
Pracownicy samorzadowi dokonujg samooceny, a nastepnie sg oceniani przez swoich
bezposrednich przetozonych. Wzor arkusza okresowej oceny wraz z wytycznymi, co do
jego wypelnienia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Kierownicy poszczegdlnych warsztatow PCIS i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach dokonuja samooceny a nastepnie sg oceniani przez Dyrektora PCIS. Wzor
arkusza okresowej oceny pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikow
warsztatow PCIS wraz z wytycznymi, co do jego wypehienia stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.
Szczegbdtowy opis skali oczekiwan stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Oceniajacy sporzadza uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku przyznania oceny
»znacznie ponizej oczekiwan” i ,.znacznie powyzej oczekiwahn”. W uzasadnieniu muszg
znalez¢ si¢ odniesienia do konkretnych sytuacji, ktre miaty miejsce w ocenianym okresie
1 przewazyly na przyznanej ocenie.
Oceniajacy sporzadza pisemne wnioski dotyczace indywidualnego programu rozwoju
zawodowego pracownika.
Ocenianemu przyshuguje prawo ztozenia pisemnego, umotywowanego odwotania od oceny.
Odwotanie od oceny wnosi si¢ do Dyrektora PCIS w terminie 7 dni od daty doreczenia
oceny za posrednictwem komorki wiasciwej do spraw kadrowych.
Dyrektor PCIS rozpatruje odwotanie w ciggu 14 dni od daty jego wptywu.
W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo, stosownie do odwolania,
dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

. Ocena sporzgdzona w postgpowaniu odwolawczym jest oceng ostateczna.
. Otrzymanie przez pracownika dwukrotnie oceny negatywnej, zgodnie z przepisami prawa

pracy moze by¢ podstawa do wypowiedzenia stosunku pracy w trybie przewidzianym przez
Kodeks pracy.



§7
Za strong organizacyjno-techniczng procesu przeprowadzania oceny okresowej odpowiada
komorka do spraw kadrowych.

Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacj¢ i terminowo$¢ przebiegu ocen
okresowych sg oceniajacy.

3. System dokonywania ocen okreslony w Regulaminie upowszechniany jest za
posrednictwem kierownikow poszczegdlnych warsztatéw PCIS.

Zalaczniki:

(U

Arkusz oceny okresowej pracownika PCIS w Legionowie.

2. Arkusz oceny okresowej pracownikéw PCIS w Legionowie dotyczacy samodzielnych
stanowisk oraz kierownikow warsztatéw PCIS.
3. Szczegoélowy opis skali oczekiwan.
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