Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2010/2011 zdnia 04.11.2010
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10

im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Gdyni

Regulamin

dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach wurzedniczych, w tym Kkierowniczych
stanowiskach urze¢dniczych w Szkole Podstawowej nr 10 im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego w Gdyni.

§1

1. Regulamin dokonywania okresowych ocen, zwany dalej Regulaminem, wprowadzony
zostal na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458).

Regulamin okresla zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Szkole Podstawowej nr 10.

§2

1. Ilekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10,
2) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg bezposrednio
nadzorujaca praceg pracownika i dokonujaca okresowych ocen
3) pracowniku—nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

§3

1. Celem oceny jest mozliwe optymalne wykorzystanie kapitatu pracowniczego poprzez:
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 wyrdznien, awansOw 1 zmiany wynagrodzenia,
6) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych



§4

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

§5

. Okresowe oceny dokonywane sa raz na dwa lata.

. O terminie przeprowadzenia oceny oceniajacy powiadamia na pi§mie pracownika na 7 dni
przed planowanym terminem oceny. Wzor powiadomienia o terminie oceny stanowi
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej za pomoca arkusza oceny, ktorego wzor okresla

zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

4. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwochegzemplarzach, zktérych jeden dofacza sig

do akt osobowych pracownika, a drugi przekazuje ocenianemu.

§6

N —

1. Ocena pracownika dotyczy wywiazywania si¢ przez niego z obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkdw okre$lonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie nastgpujacych kryteriow:

a) znajomos$¢ i umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw prawa — wiedza o przepisach
niezbednych do wilasciwego wykonywania obowiazkéw wynikajacych z zajmowanego
stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Zdolno$¢ zastosowania
wilasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin,

b) sumienno$¢ — wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie isolidnie,

C) sprawnos¢ — dbalo§¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkoéw bez zbgdnej
zwloki,

d) planowanie i organizacja pracy — planowanie dzialan i organizowanic pracy w celu
wykonywania zadaf. Precyzyjne okre$lanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,

e) wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan,

f) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwiazywanie skomplikowanych probleméw przez wczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowych, szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,
dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkéw, wczedniejsze rozwazanie
potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom.




§7

1. Ocena polega na ustaleniu spetniania przez pracownika kryteriow wymienionych w § 6
ust. 2 przy uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

a) bardzo dobry — pracownik zawsze speinia wszystkie kryteria oceny, , niejednokrotnie
W sposOb przewyzszajacy oczekiwania,

b) dobry — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom,

c¢) zadowalajacy — pracownik spehial wigkszos¢ kryteriow w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom,

d) niezadowalajacy — pracownik wigkszos¢ kryteriow spetiat w sposob nicodpowiadajacy
oczekiwaniom.

§8

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

2. Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie od oceny na zasadach okreslonych w
art. 27 ust. 5 do ust. 8 ustawy 0 pracownikach samorzadowych (wzér odwotania stanowi
zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

3. Oceny dokonuje sig po raz drugi w przypadku uwzglednienia odwotania.

§9

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

§10

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 04 listopada 2010 roku.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Pan/Pani

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Szkole Podstawowej nr 10 w Gdyni, stanowiacego zalacznik
Nr 1 do zarzadzenia Nr 6/2010 z dnia 04.11.2010 Dyrektora Szkoly informujg, Ze termin
sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej zostat wyznaczony na dzien 16.12.2010 r.

(data i podpis dyrektora)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Szkole Podstawowej nr 10

1. Dane ocenianego pracownika samorzadowego
Imic 1 nazWISKO
Zajmowane stanowisko
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...
Data poprzedniej OCENY
Uzyskana 0Cena

2. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez oceniane go
Nalezy napisac w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym
podlegat ocenie. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
nalezy je wskazac.

3. Okres$lenie poziomu wykonywania obowiazkOw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkdéw przez Pania/Pana ...................ooceeenen...
na poziomie (zaznaczy¢ odpowiednie):

a) bardzo dobrym — pracownik zawsze spetnia wszystkie kryteria oceny, niejednokrotnie
W sposob przewyzszajacy oczekiwania,

b) dobrym — pracownik zawsze spetnia wszystkie kryteria oceny, w sposoéb odpowiadajacy
oczekiwaniom,

¢) zadowalajacym — pracownik spetiat wigkszo$¢ kryteriow w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom,

d) niezadowalajacym — pracownik wigkszo§¢ kryteriow spelniat w  sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom.

PIZYZNAJG OCEINIQ ... e vttt et e e e
(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry
lub zadowalajacy, negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

Zapoznatem(-am) Si¢ Z€ SPOTZadZONg OCENA .....uveeureenreeneeanteeaee et eaeeeineeaeeanneanns
(data i podpis ocenianego pracownika)



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

Pan
Marek Dabkowski
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458) o pracownikach samorzadowych

odwoluje¢ si¢ od dokonanej oceny okresowej.

uzasadnienie (niewymagane)

(data i podpis pracownika)



