ZESPOL SZKOL

. Wotomi nie Zalgcznik Nr 1
el o B5 do Zarzadzenia Nr 27/2010 z dnia 20.12.2010
tel. 776-27-53 Dyrektora Zespotu Szkét w Wotominie
Regulamin

dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Zespole Szkél w Wolominie.

§1

1. Regulamin dokonywania okresowych ocen, zwany dalej Regulaminem, wprowadzony
zostal na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami).

Regulamin okresla zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Zespole Szkot w Wotominie.

§ 2

1. llekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét w Wotominie,
2) bezposrednim przetozonym —nalezy przez to rozumie¢ osobg bezposrednio
nadzorujgcg prace pracownika i dokonujacg okresowych ocen
3) pracowniku —nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego

zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

§3

1. Celem oceny jest mozliwe optymalne wykorzystanie kapitatu pracowniczego poprzez:
1) okreslenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,
2) planowanie rozwoju zawodowego pracownika,
3) dostarczenié pracownikowi informacji o ocenie wynikéw jego pracy z punktu
widzenia potrzeb i wymagan szkoly,
4) motywowanie pracownika,
5) zaplanowanie wyrdznien, awansOw i zmiany wynagrodzenia,
6) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych

§4

1. Okresowych ocen pracownikow dokonuje bezposredni przetozony, zwany w dalszej czgsci
oceniajacym.



§5

1. Okresowe oceny dokonywane sa raz na dwa lata. A

2. O terminie przeprowadzenia oceny oceniajgcy powiadamia na pismie pracownika na 7 dni
przed planowanym terminem oceny. Wzoér powiadomienia o terminie oceny stanowi
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej za pomoca arkusza oceny, ktorego wzér okresla
zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden dotacza sie
do akt osobowych pracownika, a drugi przekazuje ocenianemu.

§6

1. Ocena pracownika dotyczy wywigzywania si¢ przez niego z obowigzkoéw wynikajacych
z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24
1art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie nastepujacych kryteriow:

a) znajomos¢ i umiejetnos$é stosowania odpowiednich przepiséw prawa — wiedza o przepisach
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Zdolnosé zastosowania
wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin,

b) sumienno$é — wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie,

c) sprawnos¢ — dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkdéw bez zbednej
zwloki,

d) planowanie i organizacja pracy — planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,

e) wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan,

f) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemdéw przez wczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowyeh, szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie Kkryzysu,
dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow, wczesniejsze rozwazanie
potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom.




§7

1. Ocena polega na ustaleniu spetniania przez pracownika kryteriow wymienionych w § 6
ust. 2 przy uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

a) bardzo dobry — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny, , niejednokrotnie
W SposOb przewyzszajacy oczekiwania,

b) dobry — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom, :

¢) zadowalajacy — pracownik spetnial wickszo$¢ kryteriow w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom,

d) niezadowalajacy — pracownik wiekszo$¢ kryteriow spelnial w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom.

§8

1. Ocena zostaje wpisana przez oceniajacego w arkuszu oceny okresowej, stanowigcym
zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie od oceny na zasadach okreslonych w
art. 27 ust. 5 do ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych (wzdér odwolania stanowi
zataeznik Nr 3 do Regulaminu.

3. Oceny dokonuje si¢ po raz drugi w przypadku uwzglednienia odwolania.

§9

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§ 10

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2011 roku.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Pan/Pani

(imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Zespole Szk6t w Wolominie, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia Nr 13/2011 z dnia 20.12.2011 Dyrektora Zespotu Szk6t w Wotominie informuje,

ze termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej zostal wyznaczony na dzien

................................................................

(data i podpis przetozonego)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Zespole Szkol w Wolominie

1. Dane ocenianego pracownika samorzadowego
Imig¢ i nazwisko
Zajmowane stanowisko
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym
Data poprzedniej oceny
Uzyskana ocena

.............................................

2. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
Nalezy napisa¢ w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegal
ocenie. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie dodatkowe

zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

...............................................................................................................

3. Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Panig/Pana
na poziomie (zaznaczy¢ odpowiednie):

a) bardzo dobrym — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny, niejednokrotnie
W sposob przewyzszajacy oczekiwania,

b) dobrym — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny, w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom,

c¢) zadowalajacym — pracownik speiniat wigkszo$¢ kryteriow w sposdb odpowiadajgcy
oczekiwaniom, '

d) niezadowalajagcym — pracownik wigkszo$¢ kryteriow spelniat w  sposéb

nieodpowiadajacy oczekiwaniom.
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(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

Zapoznalem(-am) sie ze sporzadzong oceng

(data i podpis ocenianego pracownika)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Pan/Pani

Dyrektor Zespotu Szk6t w Wolominie

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r.

Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi zmianami) o pracownikach samorzadowych

odwoluje sie od dokonanej oceny okresowe;j.

uzasadnienie (niewymagane)

...............................................................................................................

(data i podpis pracownika)



