ZARZADZENIE 2021/2022
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 9 w Rybniku z dnia
20 stycznia 2022 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach wurzedniczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 9

w Rybniku

Na podstawie: art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) w zwigzku z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361),

zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ Regulamin dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 9 w Rybniku, co stanowi
zalgceznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych zawarte s3 w Regulaminie dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, stanowigcym

zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1do zarzgdzenia

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH W ZESPOLE

SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM NR 9 W RYBNIKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Pracownicy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 9 w Rybniku zatrudnieni na

stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na

zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach

samorzadowych oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 roku

W sprawie sposobu 1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzadowych.

2. Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczego6lno$ci wywigzywanie si¢ przez

pracownika samorzadowego z:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

K)

obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku
pracy,

dbatosci o wykonywanie zadan,

wykonywania zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami
i wspotpracownikami,

sumiennego 1 starannego wypelniania polecen dyrektora szkoty,

umiejetnosci stosowania odpowiednich przepiséw i ich interpretowania,
planowaniu In organizacji pracy,

z umiejetnosci  komunikacji pisemnej, tj. stosowania przyjetych form
prowadzenia korespondencji, przedstawiania zagadnien w sposob jasny
I zwigzly, dobrania odpowiedniego stylu, jezyka i tre$ci pism,

umiejetnosci pracy w zespole,

samodzielno$ci wykonywanych zadan, tj. zdolno$ci do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania = wnioskow
I proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania,

umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

podejmowania decyzji poprzez: rozpoznawanie istoty problemu na podstawie

sprawdzonych informaciji.



3. Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych przeprowadza si¢ raz na dwa lata lecz nie czg$ciej niz co 6 miesigcy.

4. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny we wskazanym okresie
spowodowanym usprawiedliwiong nieobecno$cia w pracy ocenianego, oceniajacy
moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny powiadamiajgc ocenianego pisemnie
0 nowym terminie sporzadzenia oceny.

5. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow

zatrudnionych krocej niz 6 miesiecy.

II. CELE OCENY PRACOWNIKOW
1. Spelnienie wymogu ustawowego.
2. Ksztaltowanie polityki zatrudnienia.
3. Zgromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika.
4. Eliminowanie zachowan i postaw negatywnych.
5. Wlasciwe planowanie szkolen i polityki kadrowe;.

6. Motywowanie pracownika.

I1l. PROCEDURA OCENY

1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika dokonuje dyrektor (wzor arkusza oceny
stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu).

2. Z wykazu kryteriow do wyboru zawartych w wyzej wymienionym Rozporzadzeniu
dyrektor wybiera 5 Kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy, zajmowanym przez pracownika
samorzadowego.

3. Wybrane kryteria oceny pracownika zawarte s3 w arkuszu okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika.

4. Rozmowa oceniajgca przeprowadzona jest najwczes$niej na 4 dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie. Wzor pisma informujacego pracownika O ocenie 0 terminie
I tematyce spotkania stanowi zalacznik do Regulaminu. Rozmowa jest
przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktorego dyrektor i pracownik omawiaja
W sposob szczegotowy wykonywanie przez pracownika jego obowigzkow w okresie
podlegajacym ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan

I spelnienie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie faktow pracownik



i dyrektor winni wspoélnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci poprawy
sytuacji oraz wyznacza¢ cele na przysztosc.

5. Oceng niezwlocznie dorgcza si¢ pracownikowi.

6. Od okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi stuzy odwotanie w ciggu 7 dni od
jej doreczenia.

7. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej ponowng oceng
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy.

9. Arkusz oceny jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Z postanowieniami niniejszego Regulaminu zapoznaje si¢ wszystkich pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 9

w Rybniku w sposéb zwyczajowo przyjety.



Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJINEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

Komorka organizacyjna.........coc.eeiiiiiiieiiieiiecie et
STANOWISKO. ...
Data mianowania / zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym.............c.cccoeeveevenenns
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisKu..........coceevevienieneriieneeneneeneene.
II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA / POZIOIM....iieee sttt bbbt e b bbb eneas

Data SPOTZGAZENnia.........c.uvieeiiieeiieeeiie ettt ettt et eeenaeeea

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr 1 KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Sumiennosé
Sprawnos¢
Bezstronnos¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow

o > w0 e

Planowanie i organizacja pracy
6. Postawa etyczna
Nr 2 KRYTERIA WYBRANE PRZEZ DYREKTORA SZKOLY

Komunikacja pisemna
Umiejetno$¢ pracy w zespole
Samodzielnos¢

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

o > W e

Podejmowanie decyzji

Sporzadzenie oceny Na PISIMIE NASEIPT Wi..veerrureerirreeriiieriieerieeesieeesteeeereeeseseesssreesseeessseessseenns

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)



Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego

Dane dotyczace ocenianego:

| £3 o VTS 1 4 V1o ot FO PSR TPRPR
INBZWISKO. ...t bbb bbbt b ettt e s
SEANOWISKO. ...ttt bbbttt b e bbbttt e e e bt b e neene s
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWiSKU........cccveecuiiriiiiiieriiiiieiieeieeree e
* |||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||
(miejscowosc) (data) (podpis oceniajacego)

* Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.



Cze$é D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez:

Panig / Pana.........ccoooiioiiieieeeecte ettt ettt et eeaaeenbe e aae e be e teenne e
W OKresie 0d..........coovvrinciiniiiicenen, G0,
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

BARDZO DOBRYM

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat si¢ wykonywania zadan
dodatkowych 1 wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

DOBRYM

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajagce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢
kryteriéw oceny wymienionych w czgséci B.

ZADOWALAJACYM

Wickszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czg$ci B.

NIEZADOWALAJACYM

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spelniat wcale
badz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

i przyznaj¢ okresowa oceng:

(miejscowosé) (data) (podpis oceniajgcego)



Cze$¢ E

Zapoznatam/-em si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Pana/Pania.........c..eieeuiieiiie e bbb rr s

(miejscowosé) (data) (podpis ocenianego)

* Whpisaé pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywny — jezeli poziom niezadowalajacy.



