zatacznik

do Zarzadzenia nr 10/2024

z dnia 18 marca 2024 r. Dyrektora

Szkoty Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczychstanowiskach urzedniczych w Szkole

Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi

§1

Regulamin okresla sposéb i tryb przeprowadzania okresowych ocen pracownikdéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi do ktérych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzgdowych.

§2.

Ocena pracownikéw samorzgdowych, o ktérych mowa w § 1 winna by¢ dokonywana nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

Pierwszej oceny nowozatrudnionego pracownika, dokonuje bezposredni przetozony po uptywie
roku, od daty jego zatrudnienia.

Zapis powyzszy dotyczy takie pracownikéw, ktorzy odbyli stuzbe przygotowawczg zakoriczong
egzaminem.

§3.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony.

Bezposredni  przetozony jest odpowiedzialny za dokonanie rzetelnej, obiektywnej
i terminowe]j oceny podlegtych pracownikow.

§4.

Ocena pracownika dotyczy wywigzywania sie z obowigzkdw zawartych w jego zakresie czynnosci
oraz wynikajgcych z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych i dokonywana
jest na podstawie 5 kryteriow  wspdlnych dlawszystkich ocenianych oraz 4 kryteriow

dodatkowych, odrebnych dla:

- stanowisk urzedniczych,
- pracownikdw na kierowniczych stanowiska urzedniczych,
Wykaz kryteridw wspdlnych i dodatkowych dla poszczegdlnych stanowisk pracy,waz ze skalg ocen

stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



§5.

Oceniajacy, w wybrany przez siebie sposéb ma obowigzek poinformowacé pracownika o
indywidualnym terminie sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej, okreslajac rok i miesigc.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego pracownika, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,

istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

§6.

Proces oceniania powinna poprzedzi¢ rozmowa, bezposredniego przetozonegoz ocenianym,
w trakcie ktérej omawiane jest m.in.: wykonywanie obowigzkdw przez ocenianego, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnienie ustalonych kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniany powinien, w porozumieniu z oceniajgcym, okresli¢ zakres wiedzy
i umiejetnosci ktére wymagajg u ocenianego rozwiniecia.

§7.

Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu oceny pracownika, ktérego wzdr stanowi
zatgcznik Nr 2 - czes$¢ A, B, C do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) okresleniu wartosci punktowej za poszczegdlne kryteria wedtug skali ocen 1-6 ( zat. 2

czes$¢ B), gdzie:

6 pkt. — przyznawane jest, jesli oceniany spetniat dane kryterium najczesciej w
sposéb przewyzszajgcy oczekiwania,

5 pkt. — przyznawane, jezeli oceniany zawsze spetniat dane kryterium w sposdb
odpowiadajgcy oczekiwaniom,

4 pkt. — przyznawane, jezeli oceniany prawie zawsze spetniat dane kryteriumw sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom,

3 pkt. — przyznawane, jezeli oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom,

2 pkt. — przyznawane, jezeli oceniany rzadko spetniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom,

1 pkt. — przyznawany, jezeli oceniany nie spetniat go w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom.

2) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez niego sumy punktéw ( zat.

2 czes$¢ C) wedtug nastepujacej skali ocen:

ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 54 do 46 punktow ,
ocena dobra — w przypadku uzyskania od 45 do 35 punktdw,
ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 34 do 24 punktow,
ocena negatywna - w przypadku uzyskania 23 punktéw i nizej



§8.

Oceniajacy, po dokonaniu oceny niezwtocznie przekazuje arkusz oceny pracownikowi, ktéry
swoim podpisem potwierdza jego przyjecie.

Caty proces zwigzany z ocenianiem nie moze by¢ dtuzszy niz 1 miesiac, liczac od daty powiadomienia
ocenianego o terminie jego oceny.

Od przyznanej oceny, ocenianemu przystuguje odwotanie do Dyrektora Szkoty Podstawowej nr
1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi w terminie 7 dni od daty jej otrzymania.

Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dania wniesienia.

§9.

1. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, ponownej oceny pracownika dokonuje sie nie pdzniej niz
przed uptywem jednego roku, nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakorczenia
poprzedniej oceny.

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

§10.

Arkusze oceny wtgczone sg do akt osobowych pracownika.



Zatgcznik Nr 1do

Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanistawy

takomik

l. Kryteria oceny

Kryteria jednakowe dla wszystkich - urzednicze i kierownicze urzednicze

Nr Kryteria obowigzkowe

1 | Sumiennosc

2 Sprawnos$¢ w dziataniu

3 Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
4 Planowanie i organizowanie pracy

5 Postawa etyczna

Kryteria dodatkowe — stanowiska urzednicze

Nr Kryteria dodatkowe

1 Samodzielno$¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji

2 Inicjatywa, dyspozycyjnos¢

3 Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

4 Umiejetnosc¢ wspotpracy (w  zespole, instytucjami
itp.)

Kryteria dodatkowe — stanowiska kierownicze

Nr Kryteria dodatkowe

1 Planowanie i organizowanie pracy podlegtych pracownikéw
2 Zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan

3 Inicjatywa i kreatywnosc¢

4 Umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach

Skala ocen:

OCENA BARDZO DOBRA 54 — 46 pkt.
OCENA DOBRA 45 — 35 pkt.
OCENA ZADAWALAJACA 34—24 pkt.
OCENA NEGATYWNA

23 punkty i ponizej




Zatgcznik Nr 2do
Regulamin u przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Szkole Podstawowej nr 1 im.
Stanistawy takomik

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKASAMORZADOWEGO

Czes¢ A
Szkota Podstawowa nr 1 im. Stanistawy takomik w Czeladzi
{nazwa jednostki)
l. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:
Imie:
Nazwisko:
Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZyM: .......ccccveiiveeriesnree e cer e s erenas

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Ocena/poziom:

Data sporzadzenia: ........ .

{miejscowosc) [dzien, miesigc, rok)
pieczgtka i podpis osoby wypetniajgcej)




Czes$¢ B — Arkusz oceny stanowiska urzednicze i kierownicze — kryteria i skala ocen

Kryteria jednakowe dla wszystkich - urzednicze i kierownicze urzednicze

skala
Nr Kryteria obowigzkowe 112 |3
1 |Sumiennosé
2 |Sprawnos$é w dziataniu
3 |Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
4 |Planowanie i organizowanie pracy
5 |Postawa etyczna
Kryteria dodatkowe - stanowiska urzednicze ( dla stanowisk urzedniczych)
skala
Nr Kryteria dodatkowe 11213
1 [Samodzielnos¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji
2 |Inicjatywa, dyspozycyjnos¢
3 |Umiejetnos¢ analitycznego myslenia
4 |Umiejetnos¢ wspotpracy ( w zespole, z instytucjami)

Kryteria dodatkowe — dla urzedniczych stanowisk kierowniczych

skala

Nr Kryteria dodatkowe 11213

Planowanie i organizowanie pracy podlegtych pracownikéw

Zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan

Inicjatywa i kreatywnos¢

A WIN|F-

Umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach

Maksymalna liczba punktéw do zdobycia — 54

Minimalna liczba punktéw do zdobycia - 9

Skala ocen:

OCENA BARDZO DOBRA 54—46 pkt.
OCENA DOBRA 45 —35 pkt.
OCENA ZADAWALAJACA 34 — 24 pkt.

OCENANEGATYWNA 23 punkty i ponizej




Czesc C

OKRESLENIE POZIOMU WYWIAZYWANIA SIE ZOBOWIAZKOW ORAZ PRZYZNANIE OCENY

SKALA OCEN
POZIOM bardzo dobry 54-46 punktow
POZIOM dobry 45-35 punktow
POZIOM zadowalajgcy 34-24 punktéw
POZIOM niezadawalajacy 23 i ponizej punktow

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

W ocenianym okresie na poziomie (wpisac¢ sume otrzymanych punktéw)

bardzo dobry

Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci w
sposéb niejednokrotnie przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podijat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetniat wszystkie kryteria oceny.

dobry

Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy i zakresuczynnosci
w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszos$¢
kryteriéw oceny.

zadowalajacy

Pracownik wiekszo$¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci wykonywat
w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywaniaobowigzkéw stale spetniat niektore
kryteria oceny

niezadawalajacy

Pracownik wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy i zakresu czynnosci wykonywat
w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywanianie spetniat wcale badz spetniat
rzadko kryteria oceny.



i przyznaje ocene:

(wpisac pozytywnq —jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnqg — jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosé, data) (czytelny podpis lub pieczgtka i podpis

bezposredniego przetozonego)

Zapoznatam/em si¢ Z oceng sporzadzong na pi$mie 0raz omowiono ze mng Wyniki oceny.
Zostalam/em pouczona/y o prawie zlozenia odwolania.

miejscowos¢, data (czytelny podpis  Pracownika




