Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie
Nr 15/2010/2011
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Staniewicach

z dnia 15 marca 2011 roku

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH
OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W STANIEWICACH.

Il CELE SYSTEMU OCEN KWALIFIKACYJNYCH.

System ocen stluzy kompleksowej ocenie wynikow pracy kazdego pracownika pod
katem realizacji wytyczonych mu celow do zrealizowania, jak tez ukierunkowany jest na
okreslenie przydatnos$ci zawodowej pracownika na danym stanowisku pracy i ustalenie jego
mozliwosci  rozwojowych. Tak wiec ocenie podlega poziom 1 jako$¢ pracy oraz
wywigzywanie si¢ z powierzonych obowigzkéw, jak tez ocenia si¢ pracownika pod wzgledem
jego potencjatu rozwojowego, umiejetnosci i checi wspotpracy.

Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

Podniesienie wydajnosci pracy.

Poprawa jako$ci pracy.

Motywowanie do pracy.

Gromadzenie informacji na temat stabych 1 mocnych stron pracownika.
Whiasciwe planowanie szkolenia.

Eliminowanie zachowan 1 postaw negatywnych.

No abkonde

Ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych.

l. ZASADY SYSTEMU:

1. Oceny sporzadzane beda raz na dwa lata w okresie od poczatku stycznia do konca
marca, z zastrzezeniem pkt. 2-4.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie procedury oceny w okresie, o ktorym mowa w ust. 1, oceniajacy
jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci oceniajacego w  okresie
dokonywania ocen w jego zastepstwie ocen¢ przeprowadza osoba zastepujaca
oceniajacego lub termin oceny ulega przesuni¢ciu, az do powrotu oceniajacego.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor.



10.

11.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje o

zmianie okresu przeprowadzania ocen pracownikéw, o ktorym mowa w ust. 1.
Oceny dokonuje bezposredni przelozony osoby ocenianej, ktory zajmuje
stanowisko kierownicze w danej komdrce organizacyjne;.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pisSmie arkusz wilacza sie do akt
osobowych ocenianego.

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i
postronnym.

Skuteczna rozmowa oceniajgca powinna by¢ przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktérego pracownik i przetozony omawiaja kazdy element zakresu
obowigzkow i1 kazdy wcze$niej wyznaczony cel i kryterium oceny.

Oceniajacy 1 pracownik na bazie faktow wspdlnie powinni dojs¢ do wnioskow
dotyczacych mozliwos$ci poprawy sytuacji.

Osoba oceniajaca ponosi pelng odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidlowy,
obiektywny bezstronny przebieg oceniania.

KRYTERIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.

Ocena okresowa pracownika sporzadzana jest na podstawie okreslonych
kryteriow

Oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nie objete danym wykazem i
dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike
stanowiska pracy.

TRYB DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO.

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc 1

rok.

Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na piSmie

oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjne;.

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie,

przeprowadza z ocenianym rozmoweg, podczas ktorej omawia z nim

wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat

ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan 1 spetnianie

przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkow przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegatl on ocenie,

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego



3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego poziomu
wykonywania obowiazkdéw przez ocenianego albo  przyznaniu oceny
negatywne;j.

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocen¢ sporzadzong na pi$mie i

poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Wojta Gminy

Postomino w ciggu 14 dni od doreczenia oceny.

W przypadku uwzglednienia odwotania, ocen¢ okresowa zmienia si¢ albo

dokonuje si¢ jej po raz drugi.

W przypadku dokonywania oceny okresowej po raz drugi w zwigzku z

odwotaniem si¢ od niej pracownika, oceniajacy jest zobowigzany do rozpoczgcia

procedury oceniania nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Od oceny okresowej dokonanej po raz drugi nie przystuguje odwotanie.

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wiacza si¢ do akt

osobowych ocenianego.



