Zalacznik
do zarzadzenia nr 05/2009 Dyrektora ZOOS w S¢polnie Kraj.
z dnia 19 czerwca 2009 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow Zakladu Obstugi Oswiaty Samorzadowej
w Sepolnie Krajenskim

§1

Regulamin okresowej oceny pracownikow, zwany dalej regulaminem, okresla:
a) sposob dokonywania okresowych ocen;
b) okresy, za ktore sporzadzana jest ocena;

c) kryteria oceny;
d) skale ocen.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458);

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na stanowisku urzedniczym w Zaktadzie Obstugi Oswiaty
Samorzadowej w S¢podlnie Kraj., zwanym w skrocie ZOOS.

c) placéwce- nalezy przez to rozumie¢ Placowke ZOOS w Sepolnie kraj.

d) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Placowki ZOOS W Segpdlnie Kraj.

e) ocenie- nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng pracownika;

f) oceniajacym-nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika dokonujacego okresowej oceny
(Dyrektora ZOOS w Sepolnie Kraj.)

§3

Regulamin stosuje si¢ do pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w placowce ZOOS w Sepolnie Kraj.

§4

Ocena pracownika sporzadzana jest na piSmie na podstawie kryteriow obowiazkowych 1 kryteriow wybranych przez
oceniajacego.

§5

Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§o6

Wykaz kryteriow wybieranych przez oceniajacego okresla zalacznik nr 2 do regulaminu.

§7

1. Oceniajacy nie pdzniej, niz 5 dni przed wyborem kryteriow oceny przeprowadza rozmowg¢ z ocenianym
pracownikiem.

2. Rozmowa ma na celu wybor przez ocenianego kryteridow oceny pracownika.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow wynikajacych z art. 24i 25 ustawy.

4. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego pracownika o dalszym trybie procedury dokonywania

oceny.

§8

1. Po przeprowadzonej rozmowie oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz
5 kryteridw oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkoéw na stanowisku pracy zajmowanym
przez pracownika.

2. Oceniajacy moze ustali¢ jedno kryterium nieobjgte wykazem, o ktérym mowa w § 6 regulaminu, i dokona¢ opisu tego



kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska zajmowanego przez pracownika.

§9

Oceniajacy okresla termin dokonania oceny na pi$mie i informuje o tym pracownika.

Oceny pracownika dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgSciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Termin dokonania oceny moze zosta¢ zmieniony w przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w pracy
lub w przypadku zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowiazkéw. O nowym terminie sporzadzenia oceny na
piSmie oceniajacy powiadamia niezwlocznie pracownika.

4. W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowiazkow oceniajacy dokonuje wyboru nowych kryteriow oceny

1 przeprowadza rozmowg, o ktdrej mowa w § 7.
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§10

Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy, jezeli oceniajacym nie jest dyrektor,
przekazuje dyrektorowi w celu zatwierdzenia.

§11

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy przystepuje do oceny pracownika.

Oceng sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 3 do regulaminu.

3. Pracownika ocenia si¢ punktowo w skali od 1 do 5 za kazde ustalone kryterium.

4. Oceniajacy przyznaje ocen¢ pozytywna okreslajac - po obliczeniu $redniej arytmetycznej z kazdego ustalonego
kryterium- jej poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub przyznaje ocen¢ negatywna w przypadku poziomu
niezadowalajacego.
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§12

Oceniajacy po dokonaniu oceny niezwlocznie dorgcza sporzadzona oceng na piSmie dyrektorowi placowki, jezeli
oceniajacy nie jest dyrektorem, oraz ocenianemu pracownikowi.

§13

1. Pracownikowi stuzy prawo ztozenia pisemnego odwotania od oceny do dyrektora placowki w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

2. Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§14

1. W przypadku uzyskania przez ocenianego pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny ustala oceniajacy nie pozniej niz w ciagu miesiaca od dnia sporzadzenia na piSmie
poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem okreséw
wypowiedzenia.

§ 15

Oryginat arkusza oceny wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§16

Do ocen niezakonczonych do dnia wejscia w Zycie regulaminu maja zastosowanie przepisy rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. Nr 55 poz. 361).



Zalacznik nr 1

Wykaz kryteriow obowigzkowych

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zZrodet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoétdziatania ze specjalistami
z innych dziedzin.

5. Planowanie i

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne

organizowanie okreslenie celéow, odpowiedzialno§ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie

pracy priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych
i mozliwych do realizacji planow krétko 1 dlugoterminowych.

6. Postawa Wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczosé

etyczna i interesownos$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodne z etyka

zawodowa.




Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriéw do wyboru

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

2.Umiejetnosé obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci niezbedny do korzystania ze sprzgtu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos$¢ jezyka
obcego /czynna i bierna/

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
pozwalajaca na:

* czytanie i rozumienie dokumentow,

* pisanie dokumentow,

* rozumienie innych,

* méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sklonno$¢ do wuczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé¢ aktualna wiedzg.

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie, poprzez:

* wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

* dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

* udzielanie wyczerpujacych i1 rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty,

* wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

* postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla
wykonywanej pracy.

rodzaju zatatwianych spraw,

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, poprzez:
* stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

* przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywno$¢

Umiej¢tnos$é budowania kontaktu z inng osoba, przez:

* okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

* okazywanie zainteresowania jej opiniami,

* umiej¢tnos$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

* zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
* shuzenie pomoca.




9. Umiejetnos$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

* zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
* wspotprace a nie rywalizacjg z pozostalymi cztonkami zespotu,

* zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,

* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

* przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych argumentdw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

* przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

* stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

* ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;j,

* tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwiazan.

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywac¢ na planowanie lub
proces podejmowania decyzji, poprzez:

* przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktoérych informacje te beda
stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow finansowych lub
innych, przez:

* okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

* alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu
1 kosztow,

* kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy,
poprzez:

* gzrozumiale tlumaczenie zdan, okreSlanie odpowiedzialno$ci za ich realizacje,
ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dzialania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

* okreélenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

* traktowanie pracownikoéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

* oceng osiagni¢é pracownikow,

* wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej
roli awansu w celu zachgcenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzgdu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadan urzedu,

* stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoScia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatah w celu uzyskiwania pozadanych efektow, przez:
* tworzenie 1 wprowadzenie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

* sprawdzanie jakos$ci i postgpu w realizacji zadan,

* modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

* ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

* wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkéw.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie, poprzez:
* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
* uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,




* okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

* wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzania zmian,

* skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,

* przewidywanie reakcji pracownikoOw na wprowadzane zmiany,

* wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac¢ pozytywne rezultaty klientom
urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

* ustalenie priorytetow dziatania,

* identyfikowanie zadan krytycznych, szczegoélnie trudnych, mogacych mieé¢
przetomowe znaczenie,

* okre$lanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

* przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢
z zobowigzan,

* zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania problemow oraz konczenia podjetych
dziatan.

17. Podejmowanie decyzji

Umiejgtnos$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, poprzez:

* rozpatrywanie istoty problemu oraz okres$lenie jego przyczyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

* rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji;

* podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemow,
przez:

* wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

* szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

* dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

* wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

* informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys,

* wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna bylo w przysztosci
uniknaé¢ podobnych sytuacji,

* skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania
wnioskow 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

O umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian i informowania
0 nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.

21. Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan
ulepszajacych proces pracy, przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami,

* wykorzystywanie rdznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,

* otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu dziatania,

* badanie réznych zrdédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

* zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan.

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane informacje,
przez:
* ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,




* zauwazanie trendow i powigzan migdzy r6znymi informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkow
dzialania,

* przewidywanie konsekwencji w duzszym okresie czasu,

* przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyz;ji

* planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

* ocenianie ryzyka i korzy$ci rznych kierunkéw dziatania,

* tworzenie strategii lub kierunkoéw dzialania,

* analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnosci analityczne

Umieje¢tne  stawianie  hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie

1 interpretowanie danych, to jest.:

* rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

* dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow analizowanych
i interpretowanych danych,

* interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,

* stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

* prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z przeprowadzonej analizy,

* stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania.




Zalacznik nr 3

Arkusz oceny pracownika Zakladu Obstugi Oswiaty w Sepolnie Krajenskim

pieczeé placowki ZOOS w Sgpoélnie Kraj.

I. Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny

1 TINEIE ettt e et e et e e ere e et e ereeeteeereeenns
2. INAZWISKO <.ttt sttt a ettt eb b et enaenten
3. STANOWISKO ..ttt sttt et n e s s st nenae e enes
4. Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanowisKu .........ceceeveereereeniiienienienienesieeiees
5. POPIZEANIa CENA ......eeeiiiieiieeee ettt s
6. Data sporzadzenia pOPIZednie] OCEILY ......cceevveerieeriirrierieriierienieeieseesteeseeentesseesaesseenseens

II. Kryteria oceny i zatwierdzenie przez dyrektora placowki ZOOS w S¢pdlnie Kraj.

A. Kryteria obowigzkowe

(imig i nazwisko dyrektora placowki) (data i podpis)

1. Ocena pracownika

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana .........cccccoevvveeeeneiieiiieeecieee e,
w okresie od .........cceueennen. do e
NA POZIOINIL ...vvevrerierreriereeieeetessetesessessesseeseessessessesessessessessassesssensensens b
1 PIZYZNAJE OCEIE ...vvivvievivieeerieneeeesteeteereeteeseessessesseeseeseeseessessassessessenns 2

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



Zapoznatam/-tem si¢ z ocena sporzadzona na pismie

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

D Wstawi¢ bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy w zalezno$ci od uzyskanej punktacji za kazde
kryterium oceny.
2 Wslawi¢ ocene pozytywna lub negatywna



