Zatyeznile 1]r 5 dlo REGULAMINU
KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH Nr 4

im. I Armii Wojska Polskiego

ZARZADZENIE NR 1/0P/2010
Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 4
w kodzi z dnia 01.10. 2010r.

W sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych Nr 4 w todzi

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zarzgdzenie okresla:

1.
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Sposdéb dokonywania okresowych ocen pracownikdw Zespotu Szkdt Ponadgimnazjalnych
Nr 4 w todzi, zajmujgcych stanowiska urzednicze, w tym  kierownicze stanowiska
urzednicze.
Okresy, za ktére oceny sq sporzgdzane.
Kryteria dokonywania ocen.
Skale ocen.

§ 2
Okresowej oceny zwanej dalej ,,oceng” dokonuje bezposéredni przetozony ocenianego
urzednika, zwany dalej ,,oceniajgcym”.

§3

Ocenie podlega pracownik Zespotu Szkdt Ponadgimnazjainych Nro 4

w todzi zafrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zwany dalej ,ocenianym”, z wytgczeniem osdéb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Oceniajgcy wyznacza okres objety oceng nie pdziniej niz w ciggu é miesiecy od dnia
zafrudnienia, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
sporzgdzenia poprzedniej oceny.
Czas tfrwania okresu objetego ocenq okreéla sie w miesigcach i latach.
Ocenigjgcy wyznacza nowy tfermin sporzgdzenia oceny w razie usprawiedliwionej
nieocbecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgcej dokonanie oceny.
W razie zmiany na stanowisku ocenigjgcego albo zmiany podlegtodci stuzbowej
ocenianego w trakcie okresu objetego oceng, dotychczasowy oceniajgcy dokonuje
oceny czgstkowej, uwzglednianej w ocenie kohcowej.

§4
Oceny dokonuije sie raz na dwa lata.
Ocena ma forme pisemnq i jest sporzgdzana na arkuszu oceny, ktérego wzdr stanowi
zatqgcznik do zarzgdzenia.

§5

Kryterium oceny stanowi:




1) wywigzywanie sie ocenianego z obowigzkdw wynikajgcych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku;
2) wywigzywanie sie ocenianego z obowiqzkdw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzgdowych, 1j.:
a) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli;
b) przestrzeganie  Konstytucji  Rzeczypospolitej  Polskiej i innych przepisow
prawa;

C) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

e) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

f) zachowanie uprzejmosci i zycziwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

g) zachowanie sie z godnoéciq w miejscu pracy i poza nim;

h) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

i) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3)  wywigzywanie sie ocenianego z obowigzkéw przewidzianych w art. 100 Kodeksu
pracy., j.:
Q) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
b) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku;

C) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze
przepisdbw przeciwpozarowych;
d) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie
w tajemnicy informacii, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode;
€) przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach:;
f) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
2. Oceniagjgcy dokonuje oceny uwzgledniajgc w szczegdlnosci:
1) kwalifikacje merytoryczne ocenianego;
2) umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawa zwigzanych z zajmowanym przez
ocenianego stanowiskiem;
3) planowanie i organizowanie pracy;
4) umiejetno$¢ wykorzystania w pracy technologii informacyjneji komunikacyjnej
5) znajomos¢ jezyka obcego, jezeli jest niezbedna na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego;
6) sposdb zarzgdzania personelem i zasobami materialnymi, w przypadku zajmowania
przez ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego;
7) samodzielnos¢ i inicjatywe w wykonywaniu przez ocenianego pracy.

§6
1. Ocenigjgcy zapoznaje ocenianego z pisemnym projektem oceny i wystuchuje jego uwag
i zastrzezen.
2. Oceniany moze zgtosi¢ swoje uwagi i zastrzezenia na pismie, jednak nie pdzniej niz w ciggu
3 dni od daty zapoznania sie z projektem oceny.

§7
Ocena ma charakter opisowy i jest zakohczona stwierdzeniem uogdlniajgcym:
1) ocena pozytywna - przyznawana, jezeli Oceniany wykonywat obowigzki na poziomie
bardzo dobrym, dobrym lub zadowalajgcym
2) ocena negatywna - przyznawana, jezeli Oceniany wykonywat obowigzki na poziomie
niezadowalajgcym

§8

1. Oceniagjgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu kopie arkusza oceny z ustalong ocena.
2. Oryginat arkusza oceny wtgcza sie do akt osobowych ocenianego.



—_

§9

. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do dyrektora szkoty, w terminie 7 dni

od dnia doreczenia oceny.
Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz

drugi.

. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponownej jego

oceny dokonuje sie nie wczeéniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakohczenia poprzedniej
oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 4 skutkuje rozwigzaniem

uMmowy o prace, z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.
§10

. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik nr 1

do Zarzqgdzenia Nr 30/2009

Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
im. Hipolita Cegielskiego w Chodziezy

z dnia 19 maja 2009 r.

Arkusz oceny okresowej

(nazwa pracodawcy)

. IMi€ 1 NAZWISKO OCENIANETO oottt ee e e e e et e e e e e tte e e e eettaeeeeetaaeaeennes

. Data zatrudnienia NA STANOWISKU UrZEANICZYM......coooiieeeeeee e eeeeee e e eeeeeaeeeee e e e e ennnanes
. Komérka organizacyjna, w ktérej zatrudniony jest OCENIANY ....couviievieeeeieeee e
. STANOWISKO ZAJMOWANE PIZEZ OCENIANETO ..vvieeeeriieeeiiiiieeeitreeeesreeeeestreeeasstsreeesssrseesessseeeessssesessssees

. Data rozpoczecia pracy NA 0eCNYM STANOWISKU.........oouiieieiiiie e
. Wynik poprzedniej oceny i data j€] SPOIZAUZENIQ ....cccuiiiieciiiieeccitee ettt ete e e e e sare e e e eaaee s

. IMi€ i NAZWISKO OCENIOJOCETO ... uiiiiiciiiiie ettt e et ae e e et e e et e e e e e abeeeeeessbeeaeesssesaeansseeeeenrees

O 00 N O O A WN

. StaNOwisKO zajMOowWaNE Prze€Z OCENIOJOCETO .uiierurrieeeiireeeaeiiieeeeairreeeessrreeeesnreeessssrreeeesssseesessssesssssssees
TO. OKIrES ODJETY OCENG ..ttt ettt e e et e e et b e e e b b ae e e b e aeeeabaeeeesssseeaeessaeeaeansrens

11. Opisowa opinia dotyczgca wykonywania obowigzkdw przez ocenianego



/ ocena: wyrdzniajgca, dobra, dostateczna, negatywna/

13. Wnioski dotyczgce rozwoju zawodowego ocenianego

(Te cze$¢ arkusza mozna wypetni¢, jezeli oceniany ofrzymat ocene pozytywng. Chodzi o podkreslenie
pracowniczych zalet i wad ocenianego i postulowanie awansowania ocenianego, przesuniecia na inne stanowisko,
podwyzszenia wynagrodzenia, poddanie szkolnym bgdz pozaszkolnym formom podnoszenia kwalifikacji zawodowych

itp.)

ChOAZIEZ, ANIQ et et
(podpis oceniajgcego)

14. Potwierdzam odbiér kopii niniejszego arkusza oceny okresowej i oSwiadczam,
ze zostatam/em zapoznany z przystugujgcym mi prawem do ztozenia odwotania
od oceny.

ChOAZIEZ, ANIQ e e
(podpis ocenianego)






Latgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 30/2009

Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
im. Hipolita Cegielskiego w Chodziezy

z dnia 19 maja 2009 r.

................................................... Chodziez, dNiC....covviviiiiiiininnn,

(imie i nazwisko dokonujgcego oceny)

Odwotanie sie od oceny okresowej

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowe] z dniQ......ccoeeiviiiiiiienenennn... doreczonej

Miw dniu......cccceeeeeeevvieeen... | WNOSZE O jE] ZMiGNE.

Uzasadnienie:

W dniu o doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej

Pracy za okres od .....c.ovviiiiiiieienennnn. AO v Przyznana mi ocena jest negatywna.

Z oceng tQ Sie NiE ZGAAZAM PDONIEWAZ: ... euieiii ettt e e e e eeeatae e e e bt ee e eenares
........... (525&5i's'5r'c}'c'5%}i<éj”"""""

Przyjecie odwotania nastgpito w dniu: ......cceeveiiiiiiiiiiiiieeeea

Decyzja Dyrektora

[ 1 wyznaczam Pracownika do ponownej oceny

L1 zmieniam ocene iustalam ostatecznie NA i

Chodziez, dnid.....cccoevviviiiniinnn.

(pieczgtka i podpis dyrektoral)

Potwierdzenie zapoznania sie z w/w decyzjq

Zapoznatem(am) sie z w/w decyzjq, ktéra wyczerpuje tryb postepowania odwotawczego

w Zespole Szkdét Ponadgimnazjalnych im. Hipolita Cegielskiego w Chodziezy.

Chodziez, dnid.....ccvovvviviiiiiinnn,



(podpis pracownika)



