Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia NR 7/2023
Dyrektora ZS-P w Ruscu

z dnia 27.03.2023 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN OKRESOWYCH
PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Ruscu
Uchwalono na podstawie art. 27 ust. 3 oraz art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych

Rozdzial I
Przepisy wstepne
§ L.
Niniejszy regulamin okresla:

1) sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, zwanych dalej Ocenianymi,

2) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
3) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz

4) skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania placoéwki.

§ 2.

Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw oraz odwotywania si¢ pracownikow 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 Ministréw z 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Rozdzial 11
Sposob dokonywania okresowej oceny pracownikéw
§ 4.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§5.
Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzgdowego z obowigzkow wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw wynikajacych z art. 27 ust. 3 oraz art. 24 i
art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych:

1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,



2) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
3) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

5) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowania uprzejmosci i zyczliwoSci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

7) zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
8) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego.

§ o.
Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie ponizszych kryteriow:
1) sumiennos¢,
2) sprawnosc,
3) bezstronnos¢,
4) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisOw prawa,
5) planowanie i organizowanie pracy,
6) postawa etyczna,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§7.

Sporzadzenie oceny na piSmie 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 prawidlowo i terminowo.

§ 8.

Przed wykonaniem oceny Oceniajagcy przeprowadza rozmowe z Ocenianym na temat stanowiska
dotyczacego stopnia spelniania przez niego kryteriow oceny.

Rozdzial 111
Okresy, za ktore jest dokonywana ocena

§9.



Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie cz¢$ciej 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 opisowa uzalezniona jest od wyniku punktacji ogdlnej uzyskanej w karcie oceny pracy pracownika
niepedagogicznego.

§ 12.

Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje niezwlocznie
dyrektorowi (jesli Oceniajacy nie pelni funkcji dyrektora szkoty), a drugi przekazuje Ocenianemu. Wzor
arkusza stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 13.

Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej terminowe przeprowadzenie oceny lub istotnej zmiany zakresu
obowiazkow 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 dorgczenia.

§ 15.

Odwotanie powinno mie¢ form¢ pisemng i zawiera¢ uzasadnienie.
§ 16.

Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
§ 17.

W przypadku uwzglgdnienia 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
p6zniej niz przed uptywem jednego roku, nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

§ 19.

Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okresO6w wypowiedzenia.



Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
Zatagcznik nr 1

ARKUSZ OCENY PRACY PRACOWNIKA NIEPEDAGOGICZNEGO
Zespot Szkolno — Przedszkolny w Ruscu

CZESC A
I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzagdowego

Il. Dane dotyczgce poprzedniej oceny
Ocena e

Data sporzadzenia =~ e

LP KRYTERIUM OC]ENY Ill. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na
1 TERMINOWOSC pismie
2 PLANOWANIE I
ORGANIZACJA PRACY

3 POSTAWA ETYCZNA
4 SUMIENNOSC
5 PODNOSZENIE

KWALIFIKACJI
6 PUNKTUALNOSC

Sporzadzenie oceny na pisSmie nastgpi w dniu .

(data, podpis i piecze¢ oceniajacego)

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

( miejscowosc) ( dzien, miesiac, rok ) ( podpis ocenianego )



Cze$¢B

I. Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez :
PaNIZ/PaNa cuuivneieeiiniineiieie e e eaas
W okresie 0d ......coocvvueveieriiiiienenn. O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

W okresie podlegajgcym ocenie pracownik realizowat wszystkie zadania przewidziane do
wykonania, szczegodlnie dbat o jakos¢ pracy, zawsze wykonywat zadania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, normami i procedurami, czesto przekraczat ustalone standardy
jakosciowe, zawsze wykonywat zadania terminowo i systematycznie, nawet w przypadku trudnosci
starat sie dotrzymywac przewidzianych terminéw, umiejetnie zachowywat wtasciwg hierarchie
waznosci spraw, pracowat bardzo doktadnie i sumiennie, szczegdlnie dbat o przestrzeganie
dyscypliny pracy. W razie konieczno$ci podejmowat sie¢ wykonywania dodatkowych zadan i
wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. Szybko dostrzegat i reagowat na popetniane
przez siebie btedy. Podniost kwalifikacje zawodowe, nabyt nowe umiejetnosci, ktdre stosuje w
praktyce. Byt w petni dyspozycyjny. Zawsze wiasciwie okres$lat zadania i podziat pracy podlegtych
pracownikow, w sytuacjach trudnych i nietypowych zawsze zachowywat sie umiejetnie, ksztattowat
bardzo dobre relacje ze wspétpracownikami. W okresie podlegajgcym ocenie pracownik
wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci w sposob czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B

| dobrym

W okresie podlegajgcym ocenie pracownik realizowat wszystkie zadania przewidziane do wykonania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, normami i procedurami, dbat o jako$¢ pracy, zawsze
wypetniat ustalone standardy jakosciowe, zadania wykonywat terminowo i systematycznie
zachowujgc witasciwg hierarchie waznosci spraw, pracowat doktadnie i sumiennie, przestrzegat
dyscypliny pracy, dostrzegat wtasne btedy i potrafit je wyeliminowaé. Posiada kwalifikacje zawodowe i
umiejetnosci wiasciwe dla danego stanowiska pracy. Byt dyspozycyjny. Wtasciwie okreslat zadania i
podziat pracy podlegtych pracownikéw, w sytuacjach trudnych i nietypowych zawsze zachowywat sie
umiejetnie, ksztattowat dobre relacje ze wspotpracownikami. W okresie podlegajgcym ocenie
pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos$¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadowalajgcym

W okresie podlegajagcym ocenie pracownik realizowat wiekszo$¢ zadan przewidzianych do
wykonania zazwyczaj zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, normami i procedurami, zwykle
wypetniat ustalone standardy jakosciowe, zadania wykonywat zazwyczaj terminowo i
systematycznie zwykle zachowujgc wiasciwg hierarchie waznosci spraw, zazwyczaj pracowat
doktadnie i sumiennie, zazwyczaj przestrzegat dyscypliny pracy, zazwyczaj dostrzegat wiasne
btedy i starat sie je eliminowa¢. Kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci wymagajg podwyzszenia.
Zwykle byt dyspozycyjny. Zwykle wiasciwie okreslat zadania i podziat pracy podlegtych
pracownikow. W sytuacjach trudnych i nietypowych zwykle zachowywat sie umiejetnie. Starat sie



ksztattowa¢ dobre relacje ze wspotpracownikami. W okresie podlegajacym ocenie pracownik
wykonywat wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W ftrakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.

| niezadawalajagcym

W okresie podlegajgcym ocenie pracownik najczesciej nie realizowat wszystkich zadan
przewidzianych do wykonania, nie dbat o jako$¢ pracy, nie wykonywat zadan zgodnie z
obowigzujgcymi  przepisami, normami i procedurami, zwykle nie wypetniat
standardow  jakosciowych, zadania  wykonywat nieterminowo i niesystematycznie, nie
zachowywat wiasciwej hierarchii waznosci spraw, pracowat niedoktadnie i niesumiennie, czesto
nie przestrzegat dyscypliny pracy, Najczesciej nie dostrzegat i nie reagowat na popetniane przez
siebie btedy. Kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci nie sg wystarczajgce. Nie byt dyspozycyjny.
Niewtasciwie okreslat zadania i podziat pracy podlegtych pracownikéw. W sytuacjach trudnych i
nietypowych zwykle zachowywat sie nieumiejetnie. Nie ksztattowat dobrych relacji ze
wspotpracownikami. W okresie podlegajgcym ocenie pracownik wykonywat wigkszo$é
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg oceng :

(wpisac pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom niezadawalajgcy)

( miejscowosc) ( dzien, miesigc, rok ) ( podpis oceniajgcego)



