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ZARZADZENIE NR'[.{...255
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL NR 9 IML/DR. MIKOLAJA WITCZAKA
W JASTRZEBIU-ZDROJU

S

zdnia ....Z o m R i e,

w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
Zespotu Szk6l Nr 9 im. dr. Mikolaja Witczaka w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
22019 r. poz. 506 z pézn. zm.), art. 32 ust. 2 pkt 5 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z pbzn. zm.) W ZW. Z art. 7
pkt 1 i 3 oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

22019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
Zespotu Szkét Nr 9 im. dr. Mikotaja Witczaka w Jastrzebiu-Zdroju, stanowiacy zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. 1. Pierwsza oceng okresowa wedtug zasad wprowadzonych zarzadzeniem przeprowadza si¢
do 30 listopada 2020 r.

2. Pierwsza ocena obejmuje okres dwuletni.

3. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres wskazany w ust. 2 oceny dokonuje
sie za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.

§ 3. 1. Kolejna oceng okresowa wedtug zasad wprowadzonych zarzadzeniem przeprowadza sie
w miesiacu listopadzie - co dwa lata.

§ 4. Traci moc Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych z dnia 1 wrzesnia
2016.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ...\ /00
Dyrektora Zespotu Szkét Nr 9
im. dr. Mikotaja Witczaka w Jastrzebiu-Zdroju

~

zdnia .5 S22 0 AR L.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZESPOLU SZKOL NR 9 IM. DR. MIKOLAJA WITCZAKA

W JASTRZEBIU-ZDROJU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Ocenom okresowym, zwanym dalej ,,ocenami” podlegaja pracownicy samorzadowi
Zespotu Szkot Nr 9 im. dr. Mikotaja Witczaka w Jastrzebiu-Zdroju.

2.Zasady dokonywania ocen okresla art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282), zwane;j dalej ,,ustawa”.

3.Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych, zwany dalej
wregulaminem” okresla:
1) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena;
2) kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena;
3) spos6b dokonywania ocen;
4) skale ocen.

§ 2. 1. Oceny s3 narzedziem zarzadzania zasobami ludzkimi, stuzacym kompleksowej ocenie
wynikéw pracy i postawy pracownikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, pod wzgledem realizacji
wyznaczonych celow, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci
rozwojowych pracownika i dotycza wywiazywania si¢ z obowiazkéw na zajmowanym stanowisku
oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.

2. Oceny zawieraja propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego.
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§ 3. 1.0ceny oceny pracownika dokonuje dyrektor szkoly.

2. Oceny dokonuje si¢ przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do ocenianego pracownika,
zwanego dalej ,.,ocenianym™.

3. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegblnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, zachowanie terminéw i formy
wymaganej przez obowiazujace przepisy dla poszczeg6lnych etapéw dokonywania oceny.

4. Oceniany ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za nie podjecie wspétpracy z oceniajacym
umozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

Rozdzial 2
OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA
§ 4. 1. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata.

2. Oceny przeprowadza si¢ w  miesigcu listopadzie za okres dwoch lat ocena (ocena
standardowa) z zastrzezeniem ust. 4-7 i § 6 ust. 2.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30 listopad.

4. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres, o ktérym mowa w ust. 2, oceny
dokonuije si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 miesigcy.

5. W przypadku znacznego pogorszenia efektywnosci pracy ocena moze by¢ dokonana, jezeli od
dnia dokonania poprzedniej oceny uptyneto co najmniej 6 miesigcy.

6. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, dyrektor nie pozniej niz w terminie
miesiaca od zakonczenia poprzedniej oceny wyznacza termin ponownej oceny z zastrzezeniem ust. 7.

7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, ponownej oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po
uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

8. W przypadkach wskazanych w ust. 4-6 dyrektor obowiazany jest poinformowa¢ ocenianego na
pis$mie o terminie oceny, nie pozniej niz miesiac przed terminem oceny, wedtug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 do regulaminu. Jeden egzemplarz pisma dyrektor przekazuje do akt osobowych

ocenianego.

9. Przepisy ust. 8 maja odpowiednie zastosowanie W przypadku braku mozliwosci
przeprowadzenia oceny W terminie okre§lonym w ust. 2 i 5 z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci
ocenianego lub dyrektora.
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Rozdzial 3

KRYTERIA, NA PODSTAWIE KTORYCH SPORZADZANA JEST OCENA

§ 5. Oceny sporzadza si¢ na podstawie szesciu kryteriow:

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Podejmowanie decyzji
i rozwiazywanie problemow

- to umiejetnos¢ dokonywania racjonalnych wyboréw
dotyczacych dziatan i doprowadzania do osiagania
zamierzonych celéw. To umiejetnosé szybkiego i sprawnego
rozwiazywania napotkanych problemdw, podejmowania
trafnych decyzji oraz opracowywania alternatywnych
wariantéw rozwiazan przed podjeciem ostatecznej decyzji.

To umiejetnos¢ rozwiazywania probleméw, oddzielania
spraw  personalnych od  spraw merytorycznych,
dostosowywania  sposobu  dziatania  do sytuacji
i czonkéw zespotu, identyfikowania potencjalnych zagrozer,
szybkiego i trafnego znajdywania przyczyny powstania
problemu.

Zarzadzanie strategiczne

- to  umiejetnos¢ wyznaczania celdw strategicznych
w oparciu o calosciowe i perspektywiczne widzenie
kierowanej jednostki, jego otoczenia, oraz strategii rozwoju.
Umiejetnos¢ formutowania celéw operacyjnych na
podstawie celéw strategicznych, tworzenia planéw lub
koncepcji realizowania celéw przez: ocenianie i wyciaganie
wnioskéw z posiadanych informacji, identyfikowanie
fundamentalnych dla jednostki potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania, przewidywanie dtugoterminowych
skutkéw podjetych dzialan i decyzji, planowanie
rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkdd,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dzialania,
analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

—w jakim stopniu pracownik potrafi pokonywaé sytuacje
kryzysowe oraz rozwiazywaé skomplikowane problemy min.
poprzez wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych, szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu, dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkéw, wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
probleméw i zapobieganie ich skutkom, informowanie
wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys,
wycigganie wnioskéw z  sytuacji kryzysowych, aby
W przyszfosci unikna¢ podobnych sytuacii.

Wspéldzialanie z innymi
podmiotami zewnetrznymi

—to umiejetnos¢ wspolpracy z innymi podmiotami
zewnetrznymi. Umiejetno$é wspdlnego wykonywania zadan,
pracy narzecz osiagania wspolnych celéw oraz
wspdlnego rozwiazywania probleméw.

Motywacja i zaangazowanie,
poczucie odpowiedzialno$ci

— to stopien zaangazowania pracownika w realizacje zadan,
poziom efektywnosci oraz ~ sprawno$¢ w wykonywaniu
czynnosci. To skfonnos¢ do przyjmowania przez pracownika
nowych zadai. Umiejetno$¢ znajdowania przez niego
rozwigzan,  wystepowania z inicjatywa dotyczaca
usprawnien. Okresla stopien poczucia odpowiedzialnosci
przez pracownika za powierzone zadania, utozsamiania
z misja jednostki oraz tego czy mozna na nim polegac.
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6. | Zarzadzanie zasobem - to umiejetnos¢ motywowania pracownikéw do osiagania
ludzkim, w tym motywowanie | wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez: zrozumiale
i wspieranie pracownikow tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosciza ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania i oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy. Umiejetnosé¢ rozpoznawania
mocnych stron pracownikéw oraz obszaréw do poprawy
i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
poprzez: okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie
ich w proces podejmowania decyzji. To umiejgtnos¢
docenienia osiagnie¢ pracownikow oraz zarzadzania
indywidualnymi oczekiwaniami pracownikéw dotyczacymi
ich wlasnego rozwoju adekwatnie do potrzeb jednostki.
Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celéow i zadan kierowanej jednostki oraz do rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji. Budowanie zaangazowania
pracownikéw do realizacji zadan z uwzglednieniem ich
indywidualnych predyspozycji. ~Wspieranie pracownikow
w realizacji trudnych zadan.

Rozdzial 4
SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

§ 6. 1. Ocena jest procesem obejmujacym: samooceng, rozmowe oceniajaco-motywujaca,
sporzadzenie oceny na pi$mie w oparciu o arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego,
stanowiacy zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. W przypadku, gdy oceniajacy jest bezposrednim przetozonym pracownika krécej niz 6 miesigcy
stosuje si¢ skrocony arkusz stanowiacy zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 7. Proces realizacji ocen obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) przekazanie przez dyrektora kazdemu ocenianemu arkusza w celu dokonania przez niego
samooceny.
2) zwrot dyrektorowi przez ocenianego arkusza w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania po uprzednim:
a) dokonaniu samooceny polegajacej na przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do
spetniania przez ocenianego kazdego z kryteriow, wedtug skali, o ktérej mowa w § 10 ust. 1;
b) wpisaniu przez ocenianego zrealizowanych zalecen doskonalacych od ostatniej oceny oraz
jego potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci;
3) bezskuteczny uplyw terminu, o ktérym mowa w pkt 2 nie przerywa biegu procesu realizacji oceny;
4) przyznanie ocen czastkowych odpowiednio do spetniania przez ocenianego kazdego z kryteriow,
wedlug skali, o ktérej mowa w § 10 ust. 1, z zastrzezeniem § 3 ust. 2;
5) przeprowadzenie rozmowy oceniajacej w terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia przekazania
przez ocenianego arkusza z dokonana samoocena, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 9;
6) okreslenie:
a) poziomu oceny zgodnie z § 10 ust. 2 oraz przyznanie oceny zgodnie z § 10 ust. 3;
b) propozycji dotyczacych indywidualnego programu doskonalenia zawodowego;
7) przekazanie przez dyrektora wstepnej oceny celem jej akceptacji.

§ 8. 1. Niezwlocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 7, dyrektor dorgcza oceng
ocenianemu (jeden egzemplarz arkusza) i poucza o przyslugujacym prawie oraz terminie zlozenia
odwotania.
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§9. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 7 pkt 6, dyrektor jednostki
przeprowadza rozmowg z ocenianym, zwana dalej .,rozmowa oceniajaco-motywujaca”.

2. O terminie przeprowadzenia rozmowy oceniajaco-motywujacej dyrektor informuje ocenianego
z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.

3. Rozmowa oceniajaco-motywujaca obejmuje:
1) oméwienie:
a) sposobu wykonania przez ocenianego w okresie podlegajacym ocenie obowiazkéw zwiazanych
z zajmowanym stanowiskiem oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. |
ustawy z uwzglednieniem speniania przez ocenianego kryteriéw oceny;
b) trudnosci napotykanych przez ocenianego podczas realizacji obowiazkow;
¢) sposobu realizowania przez ocenianego celéw w okresie podlegajacym ocenie, jezeli cele te
zostaty wyznaczone;
d) rozbieznosci w zakresie samooceny i oceny;
e) kierunkow dalszego rozwoju zawodowego;
f) potrzeb ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci;
g) mocnych stron ocenianego oraz obszaréw do rozwoju lub zmiany;
2) ustalenie celoéw i termindw ich osiagnigcia.

4. Rozmowg oceniajaco-motywujaca nalezy przeprowadzi¢ w formie dialogu w trakcie, ktérego
nalezy unika¢:
1) poddawania ocenie, krytyce osobowos$¢ ocenianego;
2) poréwnywania ocenianego do innych osob;
3) opierania si¢ w swych sadach na zastyszanych opiniach, poprzednich ocenach i zdaniu innych oséb.

Rozdzial 5
SKALA OCEN

§ 10. 1. Oceniajac speinianie poszczegélnych kryteriow oceny stosuje sie punktowa skale ocen:

1) 5 punktéw - przyznaje si¢, jezeli oceniany spetnial dane kryterium na poziomie znacznie powyzej
oczekiwarn, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadann wymagajacych
kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, wskazywanie i tlumaczenie innym sposobéw
oczekiwanego zachowania w zakresie danego kryterium oceny. Wysoki poziom automatyzmu
wykonywanych czynnosci. Wyznaczanie nowych standardéw i trendow w zakresie realizacji
zadan zwiazanych z danym kryterium. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani s3 jako
wzor do nasladowania;

2) 4 punkty — przyznaje si¢, jezeli oceniany spetnial dane kryterium na poziomie powyzej oczekiwan,
co oznacza sprawng i bezbledna realizacje zadan wymagajacych kompetencji w zakresie danego
kryterium oceny, radzenie sobie réwniez z zadaniami trudnymi. Pracownicy oceniani na tym
poziomie czesto stawiani sg jako wzér do nasladowania. Ich zachowanie cechuje ptynno$é oraz
umieje¢tnos¢ radzenia sobie z trudnymi zadaniami, réwniez w niestandardowych sytuacjach;

3) 3 punkty — przyznaje sig, jezeli oceniany spelniat dane kryterium na poziomie oczekiwan, co
oznacza samodzielnosé, poprawne wykonywanie zadan wymagajacych kompetencji z danego
kryterium oceny, problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz bledy w przypadku nowych,
niestandardowych sytuacji;

4) 2 punkty — przyznaje si¢, jezeli oceniany speiniat dane kryterium na poziomie ponizej oczekiwan,
co oznacza podejmowanie prob zachowania si¢ w oczekiwany sposéb, radzenia sobie z zadaniami
wymagajacymi kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, popeknianie bledéw w przypadku
samodzielnego wykonywania zadan i umiejetne ich wykonywanie w przypadku
monitoringu/kontroli;

5) 1 punkt — przyznaje sig, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie znacznie ponizej
oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popetnianie bledow, wyrazna nieumiejetnosé
radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji z zakresu danego kryterium oceny.

ZESPOL SZKOLNR9  Zazodnoiczoryg »v:'J‘w-L

ul. 11 Listopada 4

im., dr M. Hltfzukt_: R g -
w Jastrzebiu Zdroju PJQ)JLULD u’\b Strona 5
tel Ifax 032/47 613 89 ata podipi



2. Na podstawie sumy punktéw przyznanych ocenianemu za wszystkie kryteria okresla sie poziom
oceny:
1) ekspercki — jezeli oceniany uzyskat od 27 do 30 punktow;
2) biegly — jezeli oceniany uzyskat od 21 do 26 punktow:
3) na poziomie oczekiwan — jezeli oceniany uzyskat od 12 do 20 punktow;
4) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 7 do 11 punktow;
5) niezadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat 6 punktow.

3. Na podstawie poziomu oceny przyznaje si¢ oceng:

1) pozytywna — w przypadku ustalenia poziomu spetnienia kryteriéw oceny na poziomie eksperckim,
biegtym, na poziomie oczekiwan albo podstawowym;

2) negatywna — w przypadku ustalenia poziomu spetniania kryteriow oceny na poziomie
niezadowalajacym.

Rozdzial 6
ODWOLANIE OD OCENY

§ 11. Ocenianemu przystuguje odwotanie od oceny do dyrektora w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

§ 12. 1. Dyrektor rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia whniesienia odwotania.

2. W przypadku uwzglednienia odwotania dyrektor dziatajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta:
1) zmienia oceng;
2) przekazuje do dokonania oceny po raz drugi.

3. W przypadku nieuwzglednienia odwotania dyrektor dzialajacy z upowaznienia Prezydenta
Miasta utrzymuje oceng.

Rozdzial 7
DOKUMENTOWANIE OCEN

§ 13. Wiaczeniu do akt osobowych ocenianego podlega:
1) arkusz;
2) pismo z informacja o terminie oceny, o ktérym mowa w § 4 ust. 8;
3) odwotanie od oceny;
4) rozstrzygniecie dotyczace odwotania od oceny.
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Zatacznik Nr 1do regulaminu

(nazwa jednostki)

(stanowisko ocenianego)

Powiadomienie o terminie oceny

1) W zwiazku z brakiem mozliwosci dokonania oceny W mieSigeu ........ceevveeeeereenseneesessnnnenndl.

za okres od 31listopada ......... r. do 30 listopada ............ r.
T R S e S NN R N el YOS T A, M U
wyznaczam termin oceny na *
(miesiac, rok)
2) W zwiazku z brakiem mozliwosci dokonania oceny za okres od 31 listopada ....... r.do 30

listopada .......... B: BAPOWIIILY : o vaixEiicvisaianion s s s RS oo s S o P G oo e o o gawe o may e ra s o

wyznaczam termin oceny na

(miesiac, rok)
za okres i

(co najmniej 6 miesiecy)

3) W zwiazKu ze znacznym pogorszeniem efektywnosci pracy oraz uptywem co najmniej 6 miesiecy
od dokonania poprzedniej oceny

wyznaczam termin oceny na
(miesiac, rok)

za okres F

(co najmniej 6 miesiecy)
4) W zwigzku z otrzymaniem W dnill .........c.cevevemieeeeeeeieneeeeeeeeseseeee e oceny negatywnej
wyznaczam termin ponownej oceny na

(miesiac, rok)

za okres P

(powyzej 3 miesiecy)

(data i podpis ocenianego) (data i podpis dyrektora)

*wlasciwe wypelnié, niepotrzebne skresli¢
ZESPOL SZKOLNR9
im. dr M. Witczaka §h.0%- 1pW
w Jastrzebiu Zdroju dats
ul. 11 Listopada 4
tel./fax 032/47 613 89
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Zatacznik Nr 2 do regulaminu

Znak sprawy:
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
‘22:?33:3;‘,-‘33? Dyrektor jednostki organizacyjne;j
Czes¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

StanoWisKO....eeveeeeervensaeennes

Data zatrudnienia na obecnym STANOWISKU ......oeuuriiuneiinieiin ittt et

I1. Dane dotyczace oceniajacego

Nazwisko....cccceaseneaas

StANOWISKO...cceensesssassssscssnass

Data zatrudnienia na 0becnym StANOWISKU .........couiieremrmeeseneiniiisiiinssinasa sttt s

Czes¢ B

I. Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

78 OKEES 0d Loeraaneiniaiaiaiites

nalezy wstawi¢ znak X" w odpowiednie pole

D standardowo

....................................... {1 O IR S oo e m O pon 0 PSS S
I———l znaczne pogorszenie D po uprzedniej ocenie negatywnej
efektywnosci pracy

A 32 73 2e0dn
ZESPOL SZKOLNR 9 =R Ge

im. dr M. Wilczuk'(} u

w Jastrzebiu Zdroju b{)., 0. 4

ul. 11 Listopada 4 s Braeesys ’U)

tel./fax 032/47 613 89 W
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Czes¢ C

Samoocena oraz ocena wynikoéw pracy i postawy ocenianego

I. Postawa etyczna
(nalezy wstawié znak , X" w odpowiednie pole)

Wykonywanie obowiazkow w sposéb uczciwy, bezstronny,
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé. Sumienne
i staranne wykonywanie polecen przelozonego, dbanie
o nieposzlakowana opinig, postgpowanie zgodne z Kodeksem
etyki. Zachowanie z godnoscia w miejscu pracy (w tym
schludny i odpowiedni stroj w miejscu pracy) i poza nim.

O prawidlowa

O zastrzezenia (wskaza¢ jakie)

II. Kryteria obowiagzkowe

Ocena czgstkowa
(nalezy wstawié znak .. X™ w odpowiednie pole)

Samoocena Ocena oceniajacego

2 3 4 5 1 2 3 - 5
punkt punkty punkty | punkry punkiow punkt punkry punkty punkty punkiow

Lp.

Znaczmie | Pomizey Na Powyzej | Znacznie | Znacznie | Pomzej Na  |Powyzey | Znmaczme

pomzej foczekiwan| poziomie [oczekiwan | powyzey | ponizej if p i powyze)
oczekiwan oczekiwan oczekiwan kiwan kiwan oczekivan

Podejmowanie decyzji i rozwiazywanie problemow -
to umiejetnos¢ dokonywania racjonalnych wyboréw dotyczacych
dzialan i1 doprowadzania do osiagania zamierzonych celow.
To umiejetnos¢ szybkiego 1 sprawnego rozwiazywania
napotkanych problemow, podejmowania trafnych decyzji oraz
opracowywania altematywnych wariantow rozwiazan przed
podjeciem ostatecznej decyzji. To umiejetnosé rozwiazywania
problemow, oddzielania spraw personalnych od spraw
merytorycznych, dostosowywania sposobudzialania do sytuacji
i czlonkéw zespolu, identyfikowania potencjalnych zagrozen,
szybkiego i trafnego znaidywania przyczyny powstania problemu

Zarzadzanie strategiczne - to umiejetnos¢ wyznaczania celow
strategicznych w oparciu o calosciowe i perspektywiczne widzenie
kierowanej jednostki, jego otoczenia, oraz strategii rozwoju
jednostki.

Umiejetnos¢ formulowania celow operacyjnych na podstawie
celow strategicznych, tworzenia planow lub koncepcji realizowania
celow przez: ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji, identyfikowanie fundamentalnych dla jednostki potrzeb

i generalnych  kierunkow dziatania, przewidywanie|
diugoterminowych skutkow podjetych dzialan i decyzji,
planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,
analizowanie okolicznosci i zagrozen.

3.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — w jakim stopniu
pracownik potrafi pokonywac sytuacje kryzysowe oraz
rozwiazywa¢ skomplikowane problemy m.in. poprzez wczesne
rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych, szybkie dzialanie
majace na celu rozwiazanie kryzysu, dostosowywanie dzialania do
zmieniajacych  si¢  warunkow,  wczesniejsze rozwazanie
potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,
informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na
kryzys, wyciaganie wnioskow 2z sytuacji kryzysowych, aby
w przyszlosci uniknaé podobnvch svtuacii

Wspéldzialanie zinnymi podmiotami zewnetrznymi — to
umiejetnosé wspdlpracy z innymi podmiotami zewngtrznymi.
Umiejetnos¢  wspolnego 2 réznorodnymi podmiotami
wykonywania zadan, pracy na rzecz osiggania wspélnych celow
oraz wspolnego rozwiazywania problemow.

ZEibnE(jr M. \}'it?zukq e —.
w Jastrzebiu Ldroiu
ul. 11 Listopada " Q’Q"-WQ /&
Ifax 032/47 613 89 , 0% 0\ U A
tel./fa ) N
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5. | Motywacja i zaangazowanie, ie odpowiedzialnosci - to
stopiei zaangazowania pracownika w realizacje zadan, poziom
efektywnosci oraz sprawnos¢ w wykonywaniu czynnosci. To
sklonnosé do przyjmowania przez pracownika zadan nowych.
Umiejetnos¢ znajdowania przez niego rozwigzan, wystgpowania
zinicjatywa dotyczaca usprawnien. Okresla stopien poczucia
odpowiedzialnosci przez pracownika za powierzone zadania,
utozsamiania z misja jednostki oraz tego czy mozna na nim
polegaé.

6. | Zarzadzanie zasobem ludzkim, w tym  motywowanie

i wspieranie pracownikéw - to umiejgtnos¢ motywowania

pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
{o8 ¢ 5 g

przez: zoz zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych terminow
ich wyk jaoraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania

i oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy. Umiejetmosé
rozpoznawania mocnych stron pracownikow oraz obszarow do
poprawy i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
poprzez: okreslanie  potrzeb  szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,
hecanie ich do wy ia wlasnych opinii oraz wlaczanie ich
w proces podejmowania decyzji. To umiejetmosé docenienia
osiggnie¢ pracownikow oraz zarzadzania indywidualnymi
oczekiwaniami pracownikow dotyczacymi ich wlasnego rozwoju
adekwatnie do potrzeb kierowanej jednostki. Inspirowanie
i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan
jednostki oraz do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.
Budowanie zaangazowania pracownikow do realizacji zadan
z uwzglednieniem ich indywidualnych predyspozycji. Wspieranie
pracownikow w realizacji trudnych zadan.

SUMA PUNKTOW

I11. Osiagniecia ocenianego i dodatkowe zadania

L:ZAINICTOWATIE . .vorsrseipenaanssoaniass aronste
(wpisac co oceniany zainicjowal)
D WATOZEnIC R ires, S e SRR R e L

(wpisac jakie )

IV. Realizacja celOw (nalezy wstawié znak ,X” w odpowiednie pole)

Cel/cele ustalone przy poprzedniej ocenie (cze$¢ D arkusza oceny) zostal/zostaly zrealizowany/zrealizowane
W wyznaczonym terminie:

IR I e b o tak O nie

) cell .. %ionsnsenss o tak O nie

W przypadku niezrealizowania celu/celéw nalezy poda¢ przyczyny, trudnosci itp., ktére uniemozliwily realizacje
celu/celow lub realizacje w czesci

V. Zrealizowane zalecenia doskonalace od ostatniej oceny okresowej (wypelnia oceniany)

Dzialania rozwojowe Korzysci
Np. Udzial w szkoleniu, konferencji. praca Np. Szersze postrzeganie problemu, nabycie umiejetnosci. .
w zespole zadaniowym.

~4 ( ) \": l ) -
SESPOESZROENRS F /L
im. dr M. Witczaka N) 0% .2010 L //’W
w Jastrzebiu Zdroju R 5 L
or. 11 Cistopada 3 / " Swona 10

tel./fax 032/47 613 89




VI. Mocne strony ocenianego:

VIIL. Obszary do rozwoju lub zmiany:

Czesé D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

WIARIN - osssmmivnivismii ot przeprowadzono rozmowe oceniajaco-motywujaca, podczas ktorej
(nalezy wpisa¢ dzien, miesiac, rok)
1) omoéwiono:

a) sposob wykonania przez ocenianego w ww. okresie obowiazkéw na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z uwzglednieniem spelniania przez
ocenianego kryteriow oceny,

b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowiazkow,

¢) sposob realizowania przez ocenianego celow w okresie, w ktérym podlegat ocenie, jezeli cele te
zostaly wyznaczone,

d) rozbieznosci w zakresie samooceny i oceny,

e) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

f)  potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci (wypelnia
oceniany):

g) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany
2) ustalono cele i terminy ich osiagniecia:

20 I Wl oo RO 1=y 1151113 (o LONNMRRUIRRNEIRNE | i
DYl s e R e e e el termindo ...........oeeiunnnnn.
Potwierdzamy:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujacej
- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagniecie

(data i podpis ocenianego)

(data i podpis dyrektora)

i SZKOL NRS 7z zgodnosc z \f\ ale

nepPOl
A}‘/bl Ox £ 11'"51.11“2[1

— e .
”'l"n{s@\'k‘#bi“ L((llroi\l t\/}.)(ﬂ)lbl,o
1. 11 Listopada s
ut)tlv'f'-lx 032/47 613 89 data
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Czes¢ E

Ocena okresowa i jej poziom

Okreslam poziom oceny na podstawie sumy punktow ocen czastkowych za wszystkie
kryteria i przyznaje¢ okresow3 oceng:

Nalezy
wstawié Suma punktéw
znak . X" przyznanych za wszystkie .
. kryteria przez Poziom oceny Ocena okresowa
odpowiednie oceniajacego
pole
Ekspercki
od 27 do 30 punktow R
od 21 do 26 punktow Biegly
POZYTYWNA
. Na poziomie
0d 12 do 20 punktow oczeliwan
od 7 do 11 punktow Podstawowy
6 punktow Niezadowalajacy NEGATYWNA

Czesé F

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

udzial w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 zalecenia):

Pozostale:

udzial w studiach licencjackich/uzupetniajacych magisterskich/magisterskich/podyplomowych*

samoksztalcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

inne (np. dodatkowe zadania, wiaczenie do prac zespotu zadaniowego)

*niepotrzebne skreslic

Jastrzebie-ZdraQj, «....cccceusmenerinerasenenconconsees
(dzien, miesiac, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)

'ESPOL SZKOLNR 9 Za 2godnosc
im. dr M. Witczaka
w Jastrzebiu Zdroju A% 0% Aodo
wl. 11 Listopada 4 ervterers
rel./fax 032/47 613 89 data




Czes¢ G

Pouczenie o przyslugujacym prawie oraz terminie odwolania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) przystuguje Pani/Panu prawo zlozenia odwolania do dyrektora w ciagu 7 dni
od doreczenia oceny.

Czesé H

Zapoznalam/-lem sig:

- z ocena sporzadzona na pismie,
- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- z pouczeniem o prawie odwotania sie od oceny

oraz potwierdzam odbidr arkusza oceny okresowej

L 2 e I T ) A S

(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

¢ 7a 2 Jnci_.‘;»’,‘;‘rr:h-‘
7ESPOL SZKOLNRS  Zazgod i MV

im. dr M. WiicZGRT £ .

JHJ astrzebiu Zdroju ‘\’5 S A0e ’ \‘\J\U Strona 13
ul. 11 Listopada 4 ) s 0 o

tel./fax 032/47 613 89 data




Zatacznik Nr 3 do regulaminu

Znak sprawy:
SKROCONY ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
(zzies ooostis OrEAERCHS) Dyrektor jednostki organizacyjnej
Czes¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

LT T ———————————— L

Data zatrudnienia na obecnym StANOWISKU ........uuerriiriimimiinanerieis s s

I1. Dane dotyczace oceniajacego

GHATIOWASKO. .. csisvses susassssasonsasssusiaatssnsanssiinsiaosessossmsvesssavenns it S TEIT S HNEIORVR nid e e Che SRR el Ses oA ans A eBrsoavamnsonsrensiynsdsst

Data zatrudnienia na 0becnym STANOWISKU ........ccerueruerseusrusemssmssssmssnssissss st

Czesé B

Okres, za ktéry ocena jest sporzadzana

Ocena dokonywana:

ZA OIS 00\ .. ....ivvvsinsoivensarsmssaatssionsiosisossvnssssssnssrnssose L o p O PP e s SR

ZESPOL SZKOLNR 9
im. dr M. Witczaka
w Jastrzebiu Zdroju

ul. 11 Listopada 4 l\/b ob_ 000 C {

tel./fax 032/47 613 89
ata

| Strona 14




Czes¢ C

Ocena wynikéw pracy i postawy ocenianego

(opis oceny pracy pracownika z uwzglednieniem zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy)

Mocne strony ocenianego:

Obszary do rozwoju lub zmiany:

Czes¢ D

Rozmowa oceniajaco-motywujaca

VG Paliieh iy soilatolote, sevo. a0 przeprowadzono rozmowe oceniajaco-motywujaca, podczas ktorej
(nalezy wpisac dzien, miesiac, rok)

1) omoéwiono:
a) spos6b wykonania przez ocenianego ww. okresie obowiazkéw na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkéw okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. | ustawy,
b) trudnosci napotykane przez ocenianego podczas realizacji obowiazkéw,
¢) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,
d) potrzeby ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci (wypelnia
oceniany):

e) mocne strony ocenianego oraz obszary do rozwoju lub zmiany
2) ustalono cele i terminy ich osiagnigcia:

) [P PPN, ... v s termindo ........................
o e R TN TN R e
Potwierdzamy:

- przeprowadzenie rozmowy oceniajaco-motywujacej
- zapoznanie ocenianego z ustalonymi celami i terminami na ich osiagniecie

(data i podpis ocenianego)

(data i podpis dyrektora)

Strona 15
ZESPOL SZKOLNR S

im. dr M. Witczaka
w Jastrzebiu Zdroju
ul. 11 Listopada 4
tel./fax 032/47 613 89




Czes¢ E

Propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia zawodowego

Propozycje do planu szkolen :

udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach (maksymalnie 2 zalecenia):

Pozostale:

udzial w studiach licencjackich/uzupetniajacych magisterskich/magisterskich/podyplomowych*

samoksztalcenie w zakresie (wskaza¢ w jakim)

inne (np. dodatkowe zadania, wlaczenie do prac zespotu zadaniowego)

* niepotrzebne skresli¢

Jastrzebie-Zdrdj, wocceeeneererineieeesesnnes
(dzien, miesiac, rok) (podpis i pieczatka oceniajacego)

Czes¢ F

Pouczenie o przyshugujacym prawie oraz terminie odwolania

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22019 r. poz. 1282) przystuguje Pani/Panu prawo zlozenia odwolania do dyrektora w ciagu 7 dni
od doreczenia oceny.

Czese G

Zapoznalam/-lem si¢:

- z ocena sporzadzona na pismie,
- z propozycjami dotyczacymi indywidualnego programu doskonalenia zawodowego
- z pouczeniem o prawie odwotania si¢ od oceny

oraz potwierdzam odbior arkusza oceny okresowej

O ey - OGSO

(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

ZESPOL SZKOL NR 9

im. dr M. Witczaka Za zgodnosc z orygna
w Jastrzebiu Zgroiu ) /” ;
ul. 11 Listopada % /
tel./fax 032/47 613 89 r\{b%m / :
data pbapis
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