Szkota Podstawowa
im. Marii Sktodowskiej - Curie
w Starych Bielicach

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN OKRESOWYCH
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ
IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE W STARYCH BIELICACH

Sporzadzono na podstawie art. 27 ust. 3 oraz art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1.
Niniejszy regulamin okresla:

1) sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, zwanych dalej Ocenianymi,

2) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,

3) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,

4) skalg¢ ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen
oraz specyfike funkcjonowania placowki.

§2.
Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikdéw oraz odwolywania si¢ pracownikéw od
dokonanej oceny i skutki prawne uzyskania oceny negatywnej okresla art. 27 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§3.
Wykaz stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Rozdzial 11
Sposéb dokonywania okresowej oceny pracownikow

§4.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§5.
Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
wynikajagcych z art. 27 ust. 3 oraz art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych:



1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

1)
2)

dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepniania dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego.

§6.
Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie ponizszych kryteriow:
sumiennos$cé,
sprawnos¢,
bezstronnos¢,

3)
4)
5)
6)
7)

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa,
planowanie i organizowanie pracy,

postawa etyczna,

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

87.

Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego
zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:
1) bardzo dobry, gdy zadanie jest wykonywane przez Ocenianego prawidtowo
i terminowo,
2) dostateczny, gdy zadanie jest wykonywane przez Ocenianego prawidlowo i terminowo
tylko czgsciowo,
3) niedostateczny, gdy zadanie nie jest wykonywane przez Ocenianego prawidtowo
i terminowo.

8 8.

Przed wykonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe¢ z Ocenianym na temat
stanowiska dotyczacego stopnia spetniania przez niego kryteridow oceny.

Rozdzial 111
Okresy, za ktore jest dokonywana ocena

§9.

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgsciej
niz raz na 6 miesigcy, z zastrzezeniem postanowien § 18.

§ 10.

O czestotliwosci przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni przetozony
z zachowaniem zasad wskazanych w § 4.

§ 11.

Ocena dokonywana jest w formie pisemnej.



8 12.
Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje
niezwlocznie dyrektorowi (jesli Oceniajacy nie peltni funkcji dyrektora szkoty), a drugi
przekazuje Ocenianemu.

§13.
Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej terminowe przeprowadzenie
oceny lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego.

Rozdzial IV
Odwolanie od uzyskanej oceny

§14.
Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do dyrektora szkoty, w terminie
7 dni od dnia jej doreczenia.

§ 15.
Odwotanie powinno mie¢ form¢ pisemng i zawiera¢ uzasadnienie.

8 16.

Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

§17.

W przypadku uwzglednienia odwotania dyrektor wydaje bezposredniemu przetozonemu
Ocenianego polecenie dokonania oceny po raz drugi.

Rozdzial V
Skutki uzyskania oceny negatywnej

§ 18.
W sytuacji otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on ponownej
ocenie, nie pdzniej niz przed uptywem jednego roku, nie wczedniej niz po uptywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 19.
Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Podstawa prawna
Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - art. 27 ust. 3, art. 24, art. 25
ust. 1.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu dokonywania ocen okresowych
pracownikow samorzagdowych w Szkole Podstawowej
im. Marii Sktodowskiej-Curie w Starych Bielicach

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

A. DANE PODSTAWOWE

Nazwa JeANOStKI: ..t
Ocena za okres: 0d ..........cooveviiiiiiiiiniiinn, O e
Data dokonania poprzednie] OCEMY: .......oueeutinntentett et et et et et eeteaneeeenneaeeaenans

DANE PRACOWNIKA
IMIQ 1 NAZWISKO: ..ot e e e
StANOWISKO STUZDOWE: ...ttt e e

DANE BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO/OCENIAJACEGO
IMi 1 NAZWISKO: ...
StanoOWISKO STUZDOWE: <o oo

B. POWOD DOKONYWANIA OCENY*

1 okresowa, formalna ocena wynikéw pracy

1 okresowa, formalna ocena wynikow pracy dokonywania po czasie okreslonym
w Zarzadzeniu
POWOA: ot e

] istotne pogorszenie efektywnosci pracy

] uprzednia negatywna ocena

*wstawic¢ X przy wybranej odpowiedzi

C. OCENA REALIZACJI ZADAN WYNKAJACYCH Z ZAKRESU CZYNNOSCI
PRACOWNIKA**

Lp. Kryteria Samoocena Oce.:na
przelozonego
JAKOSC
1. Pracownik systematycznie nie realizuje zadan na
odpowiednim poziome jakos$ci, nie wykazuje troski
0 ich sumienne i staranne wykonanie. Jego praca
zawiera zwykle duzo bledow. Wymaga stalej
1 kontroli jako$ci wykonanej pracy. 1234 1234

2. Zdarza sig, ze pracownik przy wykonywaniu zadan
popehnia btedy, czasem ma trudnosci z poprawnym
ich wykonywaniem. Niekiedy wymaga kontroli
jakosci wykonywanych zadan.

3. Pracownik wykonuje zadania sumiennie, starannie,




na odpowiednim poziomie jakosci. Zasadniczo nie
wymaga kontroli jako$ci wykonywanych zadan.
Pracownik perfekcyjnie wykonuje zadania, bardzo
starannie i doktadnie, czgsto na poziomie wyzszym
od oczekiwanego na jego stanowisku.

TERMINOWOSC

1.

2.

Pracownik systematycznie nie okresla trafnie wagi
i pilno$ci zadan, nie wykonuje ich sprawnie,
przewaznie przekracza terminy ich wykonania.
Pracownik czasem ma trudnosci przy okreslaniu
wagi 1 pilnosci zadan, zdarza si¢, ze przekracza
terminy ich wykonania.

Pracownik trafnie okre$la wage i pilnos¢ zadan,
wykonuje je sprawnie, nie przekracza terminéw ich
wykonania.

Pracownik doskonale okresla wage i pilno$¢ zadan,
wykonuje je wyjatkowo sprawnie, czesto
wyprzedza terminy ich wykonania.

1234

1234

SAMODZIELNOSC

1.

Pracownik nie potrafi samodzielnie wyszukiwaé
informacji potrzebnych do realizacji zadania,
podejmowac skutecznego dziatania, bez
angazowania innych oséb. Wymaga statej pomocy
przy wykonywaniu swoich zadan.

Pracownik samodzielnie realizuje proste zadania,
jednak czgsto wymaga pomocy przy realizacji
zadan trudniejszych. Zdarza sie, ze ma problemy
z wykonaniem zadania bez angazowania innych
0sob.

Pracownik samodzielnie wyszukuje potrzebnych
do realizacji zadania informacji, formutuje wnioski
i wybiera skuteczne rozwigzania w celu realizacji
zadania.

Pracownik  samodzielnie  wykonuje  nawet
wyjatkowo zlozone, niestandardowe zadania.
Wyszukuje nowe, skuteczne rozwigzania, w razie
potrzeby pomaga innym przy realizacji ich zadan.

1234

1234

** zakreslic wybrang ilos¢ punktow w skali 1-4, w oparciu 0 opisy poszczegolnych kryteriow

D. OCENA KOMPETENCJI PRACOWNIKA**

Lp. Kryteria Samoocena Occ?na
przelozonego
ZNAJOMOSC/STOSOWANIE PRZEPISOW I PROCEDUR
1. Pracownik stabo zna i czg¢sto niewlasciwie stosuje
przepisy oraz  procedury, ma  problemy
1. z samodzielnym dobieraniem odpowiednich 1234 1234

srodkéw i metod dziatania. Nie aktualizuje swojej
wiedzy.

Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje
przepisy oraz procedury, czasem potrzebuje




pomocy przy doborze odpowiednich $rodkow
i metod. W miarg regularnie aktualizuje swoja
wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe.

3. Pracownik zna i stosuje przepisy oraz procedury,
poprawnie dobiera odpowiednie $rodki i metody
dzialania. Dba o stale aktualizowanie swojej
wiedzy i doskonalenie umiejetnosci zawodowych.

4. Pracownik doskonale zna i stosuje przepisy oraz
procedury, potrafi znalezé nowe rozwigzania,
poszukuje korelacji z innymi dziedzinami wiedzy.
Stale doskonali wiedze i umiejetnosci zawodowe.

KOMUNIKATYWNOSC

1. Pracownik nie posiada umiej¢tnosci jasnej
i precyzyjnej  komunikacji. Ma  trudnosci
z budowaniem kontaktu z druga osoba. Czgsto
reaguje  emocjonalnie i nie  przyjmuje
konstruktywnej krytyki.

2. Zdarza sig, ze pracownik ma problemy z jasng
i precyzyjng komunikacja oraz budowaniem
kontaktu z druga osoba. Do konfliktow zazwyczaj
podchodzi rzeczowo.

3. Pracownik posiada umiej¢tno$c jasnej i precyzyjnej
komunikacji, dobiera styl i sposéb wypowiada si¢
odpowiednio do stuchaczy. Posiada umiejetnosé
budowania kontaktu z drugg osobg. Kontroluje
emocje, rzeczowo rozwiazuje konflikty.

4. Pracownik wyjagtkowo komunikatywny, czesto
inicjuje  dziatania zmierzajace do budowania
kontaktu i nawigzania skutecznej wspolpracy
z druga osobg. Udziela  wyczerpujacych
i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania.
Skuteczny rozjemca w sytuacjach konfliktowych.

1234

1234

ZACHOWANIE ZGODNE Z ETYKA ZAWODOWA

1. Pracownik nie przywigzuje wagi do dbania o dobry
wizerunek urzedu 1 nieposzlakowang opini¢
urzednikow w miejscu pracy i/lub poza nig. Ma
problemy z dostosowaniem ubioru do charakteru
wykonywanych obowigzkow 1 powagi szkoty.
Regularnie  tamie zapisy Kodeksu  Etyki
w Szkole Podstawowej im. Marii Sktodowskiej-
Curie w Starych Bielicach.

2. Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje si¢
do zapisow Kodeksu Etyki w Szkole Podstawowej
im. Marii Sktodowskiej-Curie w Starych Bielicach.
Czasami ma problemy z dostosowaniem ubioru do
charakteru wykonywanych obowiazkéw i powagi
szkoty.

3. Pracownik zna i przestrzega zasady zawarte
w Kodeksie Etyki w Szkole Podstawowej im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Starych Bielicach. Jego
ubiér jest zawsze dostosowany do charakteru
wykonywanych obowiazkoéw i powagi szkoty.

4. Pracownik zna i przestrzega zasad zawartych
w Kodeksu Etyki w Szkole Podstawowej im. Marii

1234

1234




Sktodowskiej-Curie w Starych Bielicach. Jego
ubiér jest zawsze dostosowany do charakteru
wykonywanych obowiazkéw 1 powagi szkoly.
Podejmuje dziatania zmierzajace do poprawy
wizerunku szkoty nie tylko na wtasnym stanowisku
pracy, ale takze na innych.

** zakreslic wybrang ilos¢ punktow w skali 1-4, w oparciu o opisy poszczeg6lnych kryteridow

E. KRYTERIA DODATKOWE**

Lp. Kryteria Samoocena Oc?na
przelozonego

1. 1234 1234

2. 1234 1234

3. 1234 1234

** zakreslic wybrang ilos¢ punktow w skali 1-4, w oparciu o opisy poszczeg6lnych kryteridéw

F. DODATKOWE OSIAGNIECIA PRACOWNIKA (np. zdobycie...; opracowanie...;
zainicjowanie...; wdrozenie...; udziat w...)

G. WYNIKI OCENY KONCOWEJ (sporzadzono po przeprowadzonej rozmowie)

NEGATYWNA:
1 nie spelnia wymagan stanowiska pracy (9-13 pkt.)
POZYTYWNA:
1 spelnia wymagania stanowiska pracy w stopniu podstawowym (14-22 pkt.)
1 spelnia wymagania stanowiska pracy (23-31 pkt.)
1 przewyzsza wymagania stanowiska pracy (32-26 pkt.)




H. WNIOSKI, SUGESTIE, REKOMENDACJE

(1 przeprowadzenie kolejnej oceny pracy pracownika (konieczne w przypadku oceny
negatywnej)

] uzupehienie/zmiana zakresu czynnosci pracownika

] poprawa efektywnosci pracy W zakresie:

] przesuni¢cie pracownika na inne stanowisko
] inne (np. uzupeknienie/podniesienie kwalifikacji pracownika, merytoryczne wsparcie przez
innego pracownika, zwigkszona kontrola):

data, pieczqtka i podpis oceniajgcego

Potwierdzam, i1z zapoznalam/em si¢ z ocena, a takze otrzymalam/em uzupetniony
i podpisany przez przetozonego arkusz oceny okresowej pracownika oraz poinformowano
mnie o mozliwosci 1 trybie odwotania od oceny:

Uwagi pracownika:

data i podpis ocenianego



