JESTRIEELE 201

REGULAMIN

dokonywania oceny pracownikow
samorzadowych
w Szkole Podstawowej Nr 1
im. I Armii Wojska Polskiego
w Jastrzebiu Zdroju

Podstawa prawna :

1. Ustawa z dnia 21 histopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

2, Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzqgdowych (Dz.U. z dnia 27
marca 2009 r. Nr 50, poz. 398).
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogoline

§ 1. 1. Regulamin Oceny Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych
w Szkole Podstawowej Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju, zwany dalej Regulaminem
Szkoly Podstawowej Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju okresla tryb, kryteria i okresy
pracy za ktére dokonywana jest ocena pracy.

§ 2. 1. Czynnoséé dokonywania ocen ma na celu :
1) ocenié skuteczno$é dzialan pracownikow;
2) ocenic jako$é i efektywnosé pracy;
3) ocenié przestrzegania ohowigzkéw wynikajacych z zakresu ich przydzialu i KP;
4) ocenicé przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, okreélonych w art.

23 ust. 11 ust. 2 oraz art. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2008 1.
Nr 223, poz. 1458);

5) motywowanie pracownikéw;

6) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych;

7) planowanie rozwoju i sciezek kariery pracowniczej;
8) okreslenie przydatnosci na stanowisku pracy.

§ 3. 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 1w
Jastrzebiu Zdroju;

2) bezposredni przelozony — nalezy przez to rozumieé osobe bezposrednio
nadzorujgca prace pracownika i wskazang przez dyrektora szkoly w Regulaminie
Organizacji Pracy, (pisemnym zakresie obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci, stanowigcych zalacznik do umowy o prace) ;

3) pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na
podstawie o prace w miejskiej jednostee organizacyjnej na stanowisku
niepedagogicznym;

4) stanowisko urzednicze — nalezy przez to rozumieé stanowisko wskazane w
zalaczniku nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 . w
sprawlie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Z 2009 r. Nt 50,
poz. 398);

5) stanowisko urzednicze kierownicze — naleZy przez to rozumieé stanowisko

wskazane w zalaczniku nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministréw (Dz. U. Z 2009
r. Nr 50, poz. 398);

§ 4. 1. Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 1
na podstawie umowy o pracg na czas nieokreélony na stanowiskach .
urzedniczych i urzedniczych kierowniczych. 8 rgodnose

o e S rryainadem
2. Osoba oceniajaca jest bezpos$redni przelozony.

Dyreﬂgor Szkoty

3. Ocena jest dokonywana na pi$mie. %

mge I\/{ riotaXych
4. Ocena pracy pracownika samorzadowego jest dokonywana na podstawie

kryteriéw dla danego stanowiska. Wykaz kryteréw ocen dla poszczegéinych stanowisk



pracy znajduje sie w zalaczniku Nr 1 do Regulaminu.
5. Oceny dokonuje sie raz na 2 lata, ale nie czesciej niz 6 miesiecy.
6. Oceniany pracownik ma prawo znaé kryteria w oparciu o ktére bedzie oceniany.
7. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do przedstawienia na pismie

kryteréw oceny ocenianemu pracownikowi w formie arkusza informacyjnego,
ktérego treéé stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL 11

Terminy dokonywania ocen

§ 5. 1. Oceny okresowe pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych i urzedniczych kierowniczych dokonuje sie co 2 lata z zastrzezeniem
8§ 5 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

2, Tremin pierwszej oceny pracownika wyznacza dyrektor szkoly, z zachowaniem
co najmniej 6 miesiecznego okresu pracy w placdwce.

3. Wybrane kryteria do oceny na konkretnym stanowisku pracy przedstawia sie
pracownikowi w fomie pisemnej, najpdzniej w terminie 3 miesiecy od
rozpoczecia okresu, za ktéry pracownik bedzie oceniany. Powyzsze informacje
umieszcza si¢ na formularzu , ktéry stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

Pracownik kwituje wlasnorecznym podpisem fakt zapoznania sie z podanymi
informacjami.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika lub bezposredniego
przelozonego w czasie, w ktérym nalezalo dokona¢ oceny, termin oceny ulega
przesunieciu do dnia zakéezenia nieobecno$ci.

5. Wskazany termin dokonywania oceny moze ulec przyspieszeniu w przypadku :
1) zmiany stanowiska pracy;

2) zmiany zakresu obowigzkow;
3) rozwiazania umowy o prace z przyczyn lezacych po stronie pracowdawcy

6. Przy wystapieniu okolicznosci, jak w § 5 ust. 11 2, bezposéredni przelozony
dokonuje oceny za okres poprzedzajacy zmiane z zastzrezeniem, ze okres
ten nie moze byé krétszy niz 6 miesiecy. Vo zoodnosd
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ROZDZIAL I1I

Zakres oceny

§ 6. 1. Ocenie podlega :

1) wywigzywanie sie z obowigzkéw wynikajacych z zakresu ezynnoéci na danym
stanowiskuy;

2) dbaloéé o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

4) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

7) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nig;

8) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie polecenl przelozonego.

ROZDZIAL V
Sprzadzanie oceny na piSmie

§ 8. 1. Oceniajacy na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie jest zobowigzany
do przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.

2. Rozmowa oceniajgca sluzy pobudzeniu motywacji pracownika, wskazaniu
mocnych i slabych stron. Oceniajacy omawia z ocenianym zakres obowigzkow
wykonywanych przez ocenianego w okresie, ktory podlegal ocenie.

3. Oceniajacy okres$la poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
pracownika stosujac punktowg oceng, jak w § 7 ust. 4.

4. Oceniajgcy niezwlocznie dorecza ocene pracownikowi i dyrektorowi szkoly.
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ROZDZIAL V1

Odwotlanie sie od oceny

Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przysluguje odwolanie
do dyrektora w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia odwolania.

Oceniany pracownik zostaje powiadomiony o wyniku postepowania
odwolawczego od oceny.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceneg zmienia si¢ albo dokonuje sie
oceny po raz drugi.

ROZDZIAL VII

Ocena negatywna i jej skutki prawne

§ 10. 1. W przypadku, gdy wiekszo$¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska

2.

pracownik samorzadowy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom
pracodawcy oraz w trakcie ich wykonywania nie spelnial weale badz
spelnial w sposéb niewystarczajacy kryteria oceniania dla danego stanowiska

otrzymuje ocene negatywna.

W przypadku uzyskania przez pracownikaa negatywnej oceny pracy,
beposredni przelozony dokonuje ponownej oceny. Dokonanie powtdrnej
oceny nastepuje ,,z urzedu”, nie wezeéniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

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

Postanowienia koncowe

§ 11. 1. Wprowadzenie zmian do regulaminu moze nastgpié w trybie wlasciwym
dla jego ustalania.

2, W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastoswanie
przepisy powszechnie obowiazujace.

3. Regulamin wchodzi w zZycie z dniem 29 kwietnia 2010 .

Zatgezniki do Regulaminu :
1. Zatqcznik nr 1 - ,Kryteria ocen dla poszczegdlnych stanowisk urzedniczych i
urzedniczych kierowniczych w Szkole Podstawowej Nr 1.
2, Zalgeznik nr 2 - ,Arkusz informacyjny dla ocenianego pracownika”.
3. Zalqcznik nr 3 - ,Arkusz oceny pracownika’.
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Zatgcznik nr 1
do Regualminu Oceniania

WYKAZY KRYTEROW DO OCENY PRACOWNIKOW
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
w Szkole Podstawowej Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju

Stanowisko : glowny ksiegowy

Wskaziniki, postmwy, zachowania

Wiedza specjalistycena | * wiedza z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci,
finansow publicznych,
*wykorzystywanie wiedzy w realizacyi
obowigzkéw stuzbowych

Umiejetnos$é stotowania

odpowiednich przepisow

Sprawnos§¢

Umiejemos¢ obslugi
urzgdzen technicznych

¥ znajomosé przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkdw,

* umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych
przepisow,

* umiejetnosé zastosowania wiasciwych praepisow,
* interpretacja obowiqzujqgcych specjalistycznych
przepiséw

* wykonywanie obowiqzkéw dokladnie,
skrupulatnie, bez bledéw ksiegowych i
rachunkowych,

* prowadzerie dokumentacji ksiegowej zgodnie z
przepisami, czytelnie, na biezgco

* wykonywanie zadan bez zwfoki, 1
terminowe sporzqdzanie sprawozdan ksiegowych, |
bilanséw, obcigzen, listy wyplat, przelewdéw do !
nstytucyt

* prowadzenie kiegowosci z wykorzystaniem
rogramow uzytkowych,

* biegla obstuga komputera w zakresie programéw
WORD, EXELL,

¥ obstuga urzgdzen biurowych, |,
postugiwanie ste internetem w celu przekazu
informacji
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7.

- Kryterium

Wskazniki, postawy, zachowania

Planowanie
i organizowanie pracy

MysSlenie analityczne
i strategiczne

Komunikacja werbalna
i pisemna

Relacje interpersonalne

* planowanie 1 organizowanie pracy wiasnej w celu |

terminowego wykonywania zadan,

* ustalanie priorytetow dziatania,

* efektywne wykorzystywanie czasu,

praca w oparciu o krétkoterminowe plany pracy

* dokonywanie systematycznych poréwnan
réznych wynikéw i interpretowanie danych,
*wyciqgamne i prezentowante w optymalny spséb
danych i wnioskéw z przeprowadzanych analiz,

* ocenianie ryzyka i korzysci réznych
podejmowanych decyzji,

* przewidywanie dlugoterminowych skutkéw
podjetych dzialan w szkole,

* przwidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,
* analizowanie okolicznosct 1 zagrozen,

* prowadzenie badan i zbieranie danych
odpowiadajgcych stawianym problernom

* wypowiadante sie w sposéb zwiezty, jasny 1
precyayjny,

* dobteranie stylu, jezyka 1 tre$ci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

¥ przygotowywanie opracowan pisemnych na
potrzeby dyrektora,

¥ przygotowywante pism, odpowiedzi, wyjasnien w

zwiqzku z zaistniatymi sprawami

*wspélpraca w zespole,

* okazywanie szacunku interesantom,
wspoétpracowntkom, przetozonym,

* niestosowanie mobbingu w relacjach
pracowniczych,

¥ przestrzeganie kultury stowa
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Lp.

Kryterium

Wskazniki, postawy, zachowania

10.

Podnoszenie kwalifkacji
i umiejetnosci

*udzial w réoznych formach doskonalenia,
* samoksztalcenie

11. Postawa etyczna * wykonywanie zadan w sposéb uczciwy,
niebudzqcy podjrzert o stronniczosé i interesownoéé
* dbatos¢ o mieposzlakowang opinie,
* postepowanie zgodnie z etykq zawodowq
12. Przestrzeganie * przestrzeganie zapisow konstytucji RP,
Konstytucji RP * przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp
i innych przepiséw 1 p/poz.
Stanowisko : referent
L p_____I&ry terium Wskazmkt postawy: ;;:howama -
1. |Wiedza specjalistyczna *wiedza z zakresie przydztelonych zadan,
prowadzonych spraw,
*wykorzystywanie wiedzy w realizacji
obowigzkéw shuzbowych, a zwtaszcza instrukcji,
procedur, regulaminéw wewngtrzszkolnych
2, Umiejemosc stosowania | * znajomosé przepiséw niezbednych do wiasciwego
odpowiednich przepisoéw  wykonywania obowiqzkéw, '
* umiejetno$é zastosowania wiasciwiych przepiséw
3. |Sumiennos¢ * wykonywanie obowigzkéw dokladnie,

1 starannosé

skrupulatnie,

*wykonywanie polecen dyrektora szkoty sumiennie

1starannie,

¥ prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z
przepisami, czytelnie, na biezqco,

* prowadzenie archiwum szkolnego zgodnie z
instrukcjq archwizacji
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Wskazniki, postawy, zachowania

*wykonywanie zadan bez zwloki,
* terminowe sporzgdzanie sprawozdan,
* terminowe prowadzenie korespondencyi

* prowadzenie dokumentacii z wykorzystaniem

|

* biegla obstuga komputera w zakresie programéw |

* obstuga urzqdzen biurowych,
* postugnwanie sie Internetem w celu przekazu

Lp | Kryterzlin:n B
4. |Sprawnosé
|1 samodzielnosé
5. |Umiejetnos$é obslugi
urzadzen technicznych | programéw zytkowych,
WORD, EXELL,
informacji
6. |Organizacja Pracy

7.

Pozytywne podejscie
do interesantow

Komunikacja werbalna

* grganizowanie pracy wlasnej w celu
terminowego wykonywania zadari,

* ustalenie priorytetow dzialania,

* efekhywne wykorzystanie czasu,

* praca w oparciu o krétkoterminowe plany pracy

* podmiotowe traktowanie uczniéw, pracownikéw i
interesantow,

* udzielanie wyczerpujqcych i rzetelnych
informacji,

* stuzente pomocq,
* podpowiadanie skuteczrych sposobdw
roawigzania zgtaszanych problemow,
* zachowanie uprzejmosct w kontaktach z
pracownikami, uczniami, interesantami

*wypowtadanie sie w sposob zwiezly, jasny i
precyagny,
* dobieranie stylu, jesyka i tresci wypowiedzi
odpowiedm'o do stuchaczy

* przygotowywanie opracowarn plsemnyfg nd .«

poi?'zeby dyrektora
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10.

11.

12.

Krytertum

Relacje interpersonalne

Podnoszenie kwalifikacji
i umiejetnosci

Postawa etyczna

Przestrzeganie
Konstytucji RP i innych
przepisow

* wspébipraca w szkole,

* okazywanie szacunku interesantom,
wspoéipracownikom, przetozonym

* niestosowanie mobbingu w relacjach
pracowniczych,

* przestrzeganie kultury siowa

* udziat w réznych formach doskonalenia,

* samoksztalcenie,

* o s - -
zdolnos$é i sktonnos$é do uczenia sie

*wykonywanie zadan w sposéb uczciwy,

niebudzqcy podejrzeri o stronniczosé i
interesownosé,

* dbalosé o nieposzlakowana opinie,
* zyczliwosé

* przestrzeganie zapiséw konstytucii RP, a

zwltaszcza réwnego traktowania,

_ Wskazniki, postawy, zachowania

* przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp ‘

ip/poz.

* przestrzeganie ustawy o ochronie danych

osobowych
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