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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16a / 2009/10
z dnia 30.11.2009 roku

Dyrektora Zespotu Szkét im. Prezydenta
Ignacego Moscickiego w Zielonce

REGULAMIN

Dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Zespole Szkét im. Prezydenta
Ignacego Moscickiego w Zielonce.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin dokonywania okresowych ocen, zwany dalej Regulaminem,
wprowadzony zostat na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ).
Regulamin okreéla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
Zespole Szkdl im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce.

2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

3. Koncowym wynikiem jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza okresowe;
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej okresla zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

§ 2

Stowniczek
1. llekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot im.
Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce,

2) oceniajacy -kierownik jednostki — dyrektor szkoty

3) oceniany — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w Zespole Szkot im.
Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce

4) ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy



samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,

a. ocena pozytywna — ocena okresowa okreslajgca: bardzo
dobry, dobry i zadawalajgcy poziom wykonywania obowigzkow
przez pracownika samorzgdowego,

b. ocena negatywna — ocena okresowa okres$lajgca
niezadawalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw przez
pracownika samorzgdowego

5) notatka z rozmowy oceniajacej— stanowisko oceniajgcego,
sformutowanie w formie pisemnej dotyczace wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego w okresie , w ktérym podlegat ocenie

6) kryteria — obowigzkowe i do wyboru, okreslone w Regulaminie, sg
podstawg do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL Il
Tryb dokonywania oceny

§ 1

1. Z kryteriami obowigzkowymi i wybranymi, okreslonymi w Regulaminie
oceniajacy jest zobowigzany zapoznac ocenianego.
2. Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc
miesigc i rok, ktéry zostaje wpisany w arkuszu.
3. Celem oceny jest mozliwe optymalne wykorzystanie kapitatu pracowniczego
poprzez:
a) okreslenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,
b) planowanie rozwoju zawodowego pracownika,
c) dostarczanie pracownikowi informacji 0 ocenie wynikéw jego pracy z
punktu widzenia potrzeb i wymagan szkoty,
d) motywowanie pracownika,
e) zaplanowanie wyrdznien, awanséw i zmiany wynagrodzenia,
f) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych.

§2
Kryteria oceny
1. Okresowych ocen pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony, zwany w
dalszej czesci oceniajgcym zgodnie z wybranymi kryteriami okreslonymi w
Regulaminie.

§3
Wyznaczenie terminu oceny

1. Okresowe oceny dokonywane s3 raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na
6 miesiecy.

2. Pierwsza ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony
dokonuje w ciggu 1 roku od dnia jego zatrudnienia na czas nieokreslony,
zapoznajac go wczesniej z kryteriami oceny okreslonymi w Regulaminie
nie pdzniej niz w ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

3 O terminie przeprowadzenia oceny, oceniajgcy powiadamia na pismie
pracownika na 7 dni przed planowanym terminem oceny. Wzor
powiadomienia o terminie rooceny stanowi zatagcznik Nr 2 do Regulaminu.



4 Ocena dokonywana jest w formie pisemnej za pomocg arkusza oceny,
ktorego wzor okresla zatagcznik Nr 1 do Regulaminu.

5 Oceniajgcy sporzgdza arkusz oceny w dwdch egzemplarzach, z ktérych
jeden dotacza sie do akt osobowych pracownika, a drugi przekazuje
ocenianemu.

6 Ocena pracownika dotyczy wywigzywania sie przez niego z obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkdw okreslonych art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie nastepujacych kryteriow:

Kryteria obowiazkowe

1. sumiennosé - wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie,

2. sprawnos¢ — dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw
pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki,

3. bezstronnosc¢ - obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrddet, gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych,
faktow i informacji. Umiejetnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowanie zadnej z nich.

4. umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw — znajomosc¢
przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw
w zaleznosci od rodzaju sprawy.

5. planowanie i organizowanie pracy - planowanie dziatan i organizowanie
pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetéw
dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych
I mozliwych do realizacji planéw krétko i dtugoterminowych,

6. postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy,
niebudzgcy podejrzen o stronniczos¢ i interesownos$é. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

Kryteria dodatkowe wybrane przez bezposredniego przetozonego dla
wszystkich pracownikow, ktorzy podlegaja ocenie:

1. wiedza specjalistyczna - wiedza z konkretniej dziedziny, ktéra
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan,

2. nastawienie na wtasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji — zdolnos¢
i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ aktualng wiedze,

3. pozytywne podejscie do petenta — zaspakajanie potrzeb petenta
przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
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- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie petentowi przedstawienie wiasnych racji,
- stuzenie pomoca

4. zarzadzanie informacja / dzielenie sig informacjami — pozyskiwanie
i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywac na planowanie lub
proces podejmowania decyzji przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje
te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie,

5. samodzielnos¢ — zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowanie wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajagcy moze zmieni¢ termin
sporzadzenia oceny na pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej
oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzgdzenia oceny na
pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotniej zmiany zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie
oceny na pismie nastepuje w terminie wczesniejszym, niz wyznaczony przez
oceniajgcego zgodnie z § 3 ust. 1 Rozdziatu || Regulaminu.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy niezwiocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzo6r powiadomienia o nowym

terminie oceny stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.

§5
Tryb odwotania od oceny

W terminie 7 dni od doreczenia oceny, ocenianemu przystuguje prawo
ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie ( zaréwno

negatywnej jak i pozytywnej ).

Termin do wniesienia odwotania konczy sie z uptywem 7 dnia od dnia
doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie
uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

Jezeli koniec terminu na ztozenie odwotania przypada na dzier/dni uznany/e
ustawowo za wolny/e od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

Odwotanie nalezy sktadac do dyrektora szkoty.

Dyrektor szkoty jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od jego doreczenia, a o wyniku tego rozpatrzenia
oceniany zostaje poinformowany na pismie.

Oceny dokonuje sie po raz drugi w przypadku uwzglednienia odwotania.
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O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie, Oceniajacy
niezwtocznie powiadamia Ocenianego na pismie. Wz6r powiadomienia
0 nowym terminie oceny, stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza
oceny.

§6

Wpis do arkusza oceny
Wyboru kryteriow dodatkowych oraz wyznaczenia terminu oceny,
oceniajacy dokonuje wpisem w punkcie | czesci B arkusza okresowe]
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego.

§7
Zatwierdzenie kryteriow

Decyzje o wyborze kryteriow oceny podejmuje dyrektor szkoty.

Po zatwierdzeniu kryteriow w punkcie |l czesci B arkusza oceny,
oceniajacy niezwitocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza
oceny.

Oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem z punkcie Il czes¢ B

arkusza oceny przyjecie do wiadomosci zatwierdzonych kryteriow oceny
oraz terminu jej sporzgdzenia.

§8

Rozmowa oceniajaca

Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajgca nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na
pismie.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego
wykonywanych obowigzkéw w ocenianym okresie oraz spetnienie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny — notatka z rozmowy.

§9

Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie
okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na

podstawie wybranych wczeséniej i zatwierdzonych w Regulaminie
kryteriach oceny.

§10
Sporzadzenie oceny na piSmie
W arkuszu okresowej oceny w czesci C oceniajgcy okresla poziom

wykonywania obowigzkéw przez ocenianego przy zatozeniu, ze
dopuszczalne sg nastepujace poziomy oceny. Zaznaczy¢ odpowiedni
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poziom oceny:

- bardzo dobry

- dobry

- zadawalajacy

- niezadawalajgcy

2. Wpisa¢ w arkusz uzasadnienie przyznanej oceny.

3. W czesci D arkusza oceniajacy okresla poziom wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego oraz przyznaje okresowg ocene.
Przyznanie poziomu oceny polega na przeniesieniu wyniku z czesci C,
arkusza oceny oraz dopasowania jej do odpowiedniego przedziatu,
o ktérym mowa w ust. 1.

§ 11

Poinformowanie o ocenie ocenianego
1. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na
piSmie i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.
2. Fakt zapoznania sie z oceng sporzadzong na pi$émie oceniany
potwierdza wtasnorecznym podpisem w czesci E arkusza oceny.

Rozdziat llI
Ocena negatywna

§1

Przestanki oceny negatywne;j
1 Negatywna ocena koricowa zobowigzuje oceniajgcego do dokonania
ponownej oceny kwalifikacyjne;.
2 Nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny
poprzedniej oceniajacy jest zobowigzany:

a. przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale Il §
1,

b. poinformowac, iz oceniany bedzie wedtug kryteriéw, ktore
stanowity podstawe poprzedniej oceny,

C. wyznaczyc¢ termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac
miesiac i rok, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢
dokonana wczes$niej niz po uptywie 3 miesiecy od poprzedniej,

3 Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla § 5 Rozdziat |l
Regulaminu.

§2

Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Ponowna negatywna ocena powoduje:
1) niezwtoczne rozwigzanie stosunku pracy za wypowiedzeniem,
lub
2) odwotanie ze stanowiska.

ROZDZIAL IV



—
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Obowiazki dokumentacyjne

§1

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

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 07.12.2009 roku.

Integralng czescig Regulaminu sg zatgczniki:

Zatgczniki nr 1 - arkusz oceny,
Zatacznik Nr2 - powiadomienia o terminie oceny
Zatacznik Nr3 - odwotanie sie od dokonanej oceny okresowej



