Regulamin

dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Szkole Podstawowej nr 1 im. ks. Stanislawa
Konarskiego w Lublinie






Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 45 z dnia 16.04.2018 r. Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1
w Lublinie.

Regulamin

dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Szkole Podstawowej nr 1 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Lublinie

§1

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Szkoly Podstawowej nr 1
im. ks Stanistawa Konarskiego w Lublinie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych okre$la:

1) zasady przeprowadzania ocen okresowych;
2) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena;
3) kryteria, na podstawie ktorych dokonywana jest ocena.

§2

1. Ilekro¢ w postanowieniach Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw
Szkoty Podstawowej nr 1 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Lublinie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i w zatacznikach do regulaminu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw Szkoty Podstawowej nrl im. ks. Stanistawa Konarskiego
w Lublinie , zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. ks. Stanistawa Konarskiego w Lublinie,

ocenie okresowej — nalezy przez to rozumieé ocene okresows pracownikéw Szkoty
Podstawowej nr 1 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Lublinie,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny, stanowiacy odpowiednio
zalacznik nr 2 do regulaminu,

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec osobg bezposrednio
nadzorujacg prace pracownika i dokonujaca
okresowych ocen,

pracowniku —nalezy przez to rozumieé¢ pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

§3

1. Celem przeprowadzenia oceny okresowej jest poprawa jakosci i efektywno$ci
wykonywanej pracy poprzez:



1) sprawdzenie czy oceniany wywiazuje sie z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci oraz obowiazkéw wynikajacych z art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902)

W oparciu o oceng kompetencji niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy;

2) ustalenie obszaréw kompetencji, ktére wymagaja doskonalenia, m.in. poprzez wymiane
informacji pomigdzy bezposrednim przetozonym a pracownikiem na temat poziomu
wykonywanych obowigzkdw;

3) identyfikacjg potencjalnych mozliwosci pracownika;

4) zebranie informacji shuzacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownika;

5) ksztaltowanie wiasciwych postaw pracownika.

2. Ocena jest jednym z kryteriéw przy podejmowaniu decyzji w sprawie wynagradzania,
awansowania, przyznawania nagréd, a takze podnoszenia kwalifikacji i rozwijania
kompetencji zawodowych pracownikow.

§4

. Okresowych ocen pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony, zwany w dalszej czesci
oceniajacym.

§5

. Okresowe oceny dokonywane sa nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6
miesigey.

. Nowozatrudniony pracownik po zawarciu umowy o prace zostaje poinformowany przez
oceniajacego o obowiazkach, kompetencjach i zadaniach podlegajacych ocenie.

. Jesli od daty zatrudnienia nowego pracownika mineto:

a) mniej niz 6 miesigcy to pracownik ten jest oceniany dopiero w ramach kolejnej
oceny okresowej;

b) wigcej niz 6 miesigcy to pracownik ten jest oceniany w ramach najblizszej
oceny okresowe;j.

. O terminie przeprowadzenia oceny oceniajacy powiadamia na pi$mie pracownika na co
najmniej 3 dni przed planowanym terminem oceny. Wzoér powiadomienia
o terminie oceny stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej za pomocs arkusza oceny, ktérego wzoér
okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

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



§6

1. Ocena pracownika dotyczy wywiazywania sig przez niego z obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie nastgpujacych kryteriow:

a)

Sumienno§¢ — wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

b) Sprawno$é — dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych

d)

g)

h)

zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowiazkdéw bez zbednej zwloki.

Bezstronno$é — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych

zrodel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawianych danych, faktéw i informacji.
Umiejetno$é sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej
z nich.

Znajomo$¢é i umiejetno$é stosowania odpowiednich przepisOw prawa — wiedza

o przepisach niezbednych do wilasciwego wykonywania obowiazkéw wynikajacych
z zajmowanego stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Zdolno$¢ zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspodtdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie i organizacja pracy — planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu

wykonywania zadan. Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow krotko- 1
dtugoterminowych.

Wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych probleméw przez wczesne rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji kryzysowych, szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu, dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkéw, wczesniejsze
rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom.

Nastawienie na wlasny rozwoi, podnoszenie kwalifikacii — zdolnos¢ 1 sklonnosé do

uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiada¢ aktualnag wiedze.

Umiejetno$¢ pracy w zespole- realizacja zadan w zespole przez pomoc i doradzanie

kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan, nastawienie na wspolprace w celu osiagniecia wspdlnego celu, a
nie rywalizacje¢ z pozostalymi cztonkami zespotu.

§7



1. Ocena polega na ustaleniu spehniania przez pracownika kryteriow wymienionych w § 6
ust. 2 przy uwzglednieniu skali zgodnej z poniZsza tabels, :

Poziom Opis poziomu rozwoju kompetencji Ocena
pracy
Znacznie ponizej oczekiwan — brak pozadanych
Poziom zachowan, popelnianie wielu bledow i brak umiejetnoéci | Ocena
niezadawalajgcy | radzenia sobie nawet z prostymi, standardowymi negatywna

zadaniami wymagajacymi wykorzystania danej
kompetencji. Pracownik w trakcie wykonywania
obowiazkéw nie spelniat wcale badz spetniat rzadko
kryteria oceny wymienione w § 6 pkt 2 Regulaminu.

Zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne
Poziom 1 efektywne realizowanie wyznaczonych zadan dzieki Ocena
zadawalajacy wykorzystaniu danej kompetencji. Pracownik w trakcie pozytywna
wykonywania obowiazkéw spelnia wiekszosé kryteriéw
oceny wymienione w § 6 pkt 2 Regulaminu.

Zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne
Poziom 1 efektywne realizowanie wyznaczonych zadan dzieki Ocena
dobry wykorzystaniu danej kompetencji. Pracownik w trakcie pozytywna
wykonywania obowiazkow zawsze spetnia wszystkie
kryteria ocen wymienione w § 6 pkt 2 Regulaminu.

Powyzej oczekiwani- pozwala na efektywna realizacje
Poziom zadafh pomimo trudnej, zmieniajacej sie sytuacii, Ocena
bardzo dobry nieprzewidzianych okolicznoéci , czy presji czasu. pozytywna
Pracownik w trakcie wykonywania obowiazkéw zawsze
spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione w § 6 pkt
2 Regulaminu niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy
oczekiwania.

§8

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

2. Ocenianemu pracownikowi przyshiguje odwotanie od oceny na zasadach okreslonych
w art. 27 ust. 5 do ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych (wzér odwotania stanowi

zalacznik Nr 3 do Regulaminu ) .

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

§9

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

§ 10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16.04.2018 roku.

o B




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

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

(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 ust. 4 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Szkole Podstawowej nr 1 im. ks. Stanistawa Konarskiego
w Lublinie, stanowiacego zatacznik Nr 1 do zarzadzenia ............ z dnia .............. T.
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Lublinie informuje,
ze termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej zostal wyznaczony na dzien

Pana/ Pani ocena dokonywana bedzie na podstawie nastepujacych kryteriow:

a)
b)

d)

Sumienno$§¢ — wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
Sprawno$¢ — dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych

zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkéw bez zbednej zwloki.

Bezstronno$¢ — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrodel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawianych danych, faktow i informacji.
Umiejetnoéé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej
z nich.

Znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa — wiedza
o przepisach niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych
z zajmowanego stanowiska pracy. Umiejetnoé¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Zdolno$¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspéldziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie i organizacja pracy — planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreSlanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalenie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdélowych 1 mozliwych do realizacji planow krétko- i
dtugoterminowych.

Wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.







b) dobrym -

Zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzigki wykorzystaniu danej kompetencji. Pracownik w trakcie
wykonywania obowiazkéw zawsze spetnia wszystkie kryteria ocen wymienione w § 6
pkt 2 Regulaminu.

c) zadowalajacym —

Zgodnie z oczekiwaniami — samodzielne, poprawne i efektywne realizowanie
wyznaczonych zadan dzigki wykorzystaniu danej kompetencji. Pracownik w trakcie
wykonywania obowiazkéw spetnia wigkszo$¢ kryteriow oceny wymienione w § 6 pkt 2
Regulaminu.

d) niezadowalajacym -

Znacznie ponizej oczekiwan — brak pozadanych zachowan, popetnianie wielu btedow
1 brak umiejgtnosci radzenia sobie nawet z prostymi, standardowymi zadaniami
wymagajacymi wykorzystania danej kompetencji. Pracownik w trakcie wykonywania
obowiazkoéw nie spelniat wcale badz spelnial rzadko kryteria oceny wymienione
w § 6 pkt 2 Regulaminu.

Przyznaje oceng

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

Rownoczesnie informujac, ze zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.2016.902 tj.) od dokonanej oceny przyshuguje
Panu/Pani odwotanie do dyrektora szkoty, w ktorej jest Pan/ Pani zatrudniony/a, w terminie

7 dni od dnia dorgczenia oceny.

( miejscowos¢ 1 data ) (podpis oceniajacego)

Potwierdzam, iz:

1. Termin dokonania oceny zostal podany mi do wiadomosci co najmniej na trzy dni ~ wczeéniej.

2. Zapoznano mnie z przyznang ocena.

3. Otrzymatem/-tam arkusz okresowej oceny.

4. Zostalem pouczony o przystugujacym mi prawie ztozenia odwolania od oceny do dyrektora szkoly
w ciagu 7 dni od dnia doreczenia oceny.

(data i podpis ocenianego pracownika)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Szkole Podstawowej nr 1 im. ks. Stanistawa Konarskiego w Lublinie

1. Dane dotyczace oceniajacego

Imig1nazwisko e,
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowisKu .............veveieeeenininenininenannnn.,

2. Dane ocenianego pracownika samorzadowego

Imiginazwisko e
ZAmowame SEAOWIEKS 0 i sesasieiins cssents s s brmmesn s o b namn

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym  ............cccoiiiiiiiiiiii e,

3. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego:

Nalezy napisac w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktérym
podlegat ocenie. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
nalezy je wskazac

4. Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez Pania/Pana ..............ccceoeeeeinin...

W okresie O  wiiiisnemensenorinne LT, e « 1 3 dnsiden na poziomie (wstawi¢ krzyzyk

w odpowiednim polu ):

a) bardzo dobrym

Powyzej oczekiwafi- pozwala na efektywna realizacje zadah pomimo trudnej,
zmieniajacej sig sytuacji, nieprzewidzianych okoliczno$ci , czy presji czasu. Pracownik
w trakcie wykonywania obowigzkow zawsze spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w § 6 pkt 2 Regulaminu niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy
oczekiwania.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Pan/Panmi

(nazwa szkoty)

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2016,
poz. 902) o pracownikach samorzadowych

odwoluj¢ sie od dokonanej oceny okresowej.

Uzasadnienie (niewymagane)

(data i podpis pracownika)






