Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 9/2017

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku
z dnia 1 wrzes$nia 2017 r.

Regulamin
przeprowadzania
okresowych ocen

pracownikow
samorzadowych

w Szkole Podstawowej nr 2
Im. J. Nojiego
w Drezdenku

Obowigzuje od 1 wrzesnia 2017 r.




§ 1

1. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego
w Drezdenku na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych podlegajg okresowej ocenie na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902,
z 2017 r. poz. 60, 1930 z p6zn. zm.) oraz w niniejszym Regulaminie.

2. Oceny dokonuje Dyrektor szkoty.

§ 2

llekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego
w Drezdenku,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego
w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

4) Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§3

Celem oceny jest:

1) okreslenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,

2) planowanie rozwoju zawodowego pracownika,

3) dostarczenie pracownikowi informacji o ocenie wynikow jego pracy z punktu widzenia
potrzeb i wymagan szkoty,

4) motywowanie pracownika,

5) zaplanowanie wyréznien, awansow i zmiany wynagrodzenia.

§4

1. Pracownik zostaje powiadomiony o terminie oceny z wyprzedzeniem co najmniej 10 dni
(Zatacznik nr 1).

2. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej (Zatgcznik nr 2), nie rzadziej niz raz na 2 lata
i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§5

1. Ocena pracownika dotyczy wywigzywania sie przez niego z obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci ha zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 Ustawy o pracownikach samorzgdowych, do ktérych nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadanh sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecenh przetozonego.



2. Ocena pracownika jest dokonywana w oparciu o nastepujgce kryteria:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sumiennos¢ — wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie,
sprawno$¢ — dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy; wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwioki,

bezstronnoS¢ — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji;
umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej
Z nich,

umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisobw — znajomos¢ przepisow
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z zajmowanego
stanowiska pracy; umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow; zdolnosé
zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy; rozpoznawanie
spraw, ktore wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin,

planowanie i organizowanie pracy — planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadanh; precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania, ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, skupienie sie na wykonywanym zadaniu,

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzgcy
podejrzen o stronniczos¢ i interesowno$¢; dbatosé o nieposzlakowang opinie,
postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

komunikatywnos¢ — umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez: okazywanie
poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji, okazanie
zainteresowania jej opiniami, umiejetno$¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami,
zarzgdzanie informacjg — pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez. przekazywanie
posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te bedg stanowity istotng
pomoc w realizowanych przez nie zadaniach; uzgadnianie planowanych zmian
z osobami, dla ktérych majg one istotne znaczenie,

samodzielnos¢ — zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania,

10) inicjatywa — umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian

i informowanie o nich; inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie;
mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania,

11) kreatywno$s¢ — wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie
powigzan miedzy sytuacjami; wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych; otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
i metod; inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdw dziatania;
badanie roznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego; zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzah.
§6

1. Ocena polega na ustaleniu stopnia wypetniania przez pracownika obowigzkéw
stuzbowych, przy uwzglednieniu kryteriow wymienionych w § 5 ust. 2 Regulaminu.
2. Ustala sie nastepujgce stopnie oceny pracownika samorzgdowego:

1)
2)
3)

4)

bardzo dobry — pracownik zawsze spetnia wszystkie kryteria oceny, niejednokrotnie
W sposoOb przewyzszajgcy oczekiwania,

dobry — pracownik zawsze spetnia wszystkie kryteria oceny, w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom,

zadowalajgcy — pracownik spetniat wiekszos$¢ kryteriow w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom,

niezadowalajgcy — pracownik  wiekszos¢  kryteriow spelniat w  sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.



§7

. Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie od dokonanej oceny do Dyrektora
szkoty w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

. Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

. W przypadku uwzglednienia odwotania przez Dyrektora ocene zmienia sie albo oceny
dokonuje sie po raz drugi.

§8

. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponowne;j
jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakohczenia
poprzedniej oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania
Okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych

POWIADOMIENIE O OCENIE OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego:
1= PR
INBZWISKO: ..ttt
SEANMOWISKO: ...ttt ettt ettt et e o4 e ettt e e e e e e e e et e e e e e e e r e e e e e e e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym: ..............ccccouvemmmmmmmmmimmmmeninnnnnnnnnne.
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ..........ccoiiiiiiiii i,

Dane dotyczace poprzedniej oceny:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis osoby wypetniajgcey)

Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie:

Kryteria obowigzkowe:

sumienno$¢, sprawnosé, bezstronnos$é, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna.

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego:
komunikatywnos$¢, zarzgdzanie informacjg, samodzielnosé, inicjatywa, kreatywnosé.

Sporzadzenie oceny Na PISIMIE NASTGPI ....ciieeiiiiiiiiee e e e e e e e

(data i podpis dyrektora)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(migjscowo$c) (data) (podpis ocenianego)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania
Okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych

OCENA OKRESOWA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

1. SUMIENNOSC
Wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.

OCENA

niezadowalajgcy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)

2. SPRAWNOSC
Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadanh, umozliwiajgce uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki.

OCENA

niezadowalajgcy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)

3. BEZSTRONNOSC

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informaciji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

OCENA

niezadowalajgcy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)

4. UMIEJETNOSC STOSOWANIA ODPOWIEDNICH PRZEPISOW

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajgcych
z zajmowanego stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Zdolno$¢
zastosowania wtasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktoére
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

OCENA

niezadowalajacy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)

5. PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE PRACY

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania, ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, skupienie sie na wykonywanym zadaniu.

OCENA

niezadowalajacy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)

6. POSTAWA ETYCZNA
Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé.
Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie, postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

OCENA

niezadowalajacy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)




KRYTERIA WYBRANE

7. KOMUNIKATYWNOSC
Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez: okazywanie poszanowania drugiej stronie, prébe
aktywnego zrozumienia jej sytuacji, okazanie zainteresowania jej opiniami, umiejetnosc zainteresowania
innych wtasnymi opiniami.

OCENA

niezadowalajgcy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)

8. ZARZADZANIE INFORMACJA

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywaé na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez: przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te bedg stanowity
istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach; uzgadnianie planowanych zmian z osobami,
dla ktérych majg one istotne znaczenie.

OCENA
niezadowalajgcy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)
9. SAMODZIELNOSC
Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskow
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

OCENA
niezadowalajgcy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)

10. INICJATYWA

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajgcych zmian i informowanie o nich. Inicjowanie
dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie. Mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.

OCENA

niezadowalajacy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)

11. KREATYWNOSC

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy
przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzah miedzy sytuacjami; wykorzystywanie réznych
istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych; otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod; inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdéw dziatania; badanie
réznych zrodet informaciji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego; zachecanie innych
do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

OCENA

niezadowalajacy (1 pkt) zadowalajgcy (2 pkt.) dobry (3 pkt.) bardzo dobry (4 pkt.)

taczna liczba zdobytych punktow: .........

Przyjeta skala ocen: 0-13 niezadowalajgcy
14 - 25 zadowalajacy
26 -35 dobry
36 -44 bardzo dobry




Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez
Pania: ...
WOKresie od .....coooieiiiiiiii O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobrym \

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznos$ci podjgt sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

Dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu Stanowiska pracy w Ssposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszo$¢
kryteriow oceny.

Zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu Stanowiska pracy wykonywat w Sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore
kryteria oceny.

Niezadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w Sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale,
badz spetniat rzadko kryteria oceny.

i przyznaje okresowga ocene:

(wpisac pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowo$c) (data) (podpis dyrektora)

Zapoznatam/-tem sie z oceng i przystugujgcym mi prawem do odwofania od dokonanej
oceny do Dyrektora szkoty w terminie 7 dni.

(miejscowo$c) (data) (podpis ocenianego)




