Zalqcznik

do Zarzqdzenie nr 29/2018
Dyrektora Zespotu Szkot Eqcznosci

w Krakowie z dnia 11 grudnia 2018 .

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych
W ZESPOLE SZKOEL EACZNOSCI

im. Obroncéw Poczty Polskiej w Gdansku

w Krakowie

Zespol Szkol LacznoSci
im. Obroncow Poczty Polskiej w Gdansku

w Krakowie
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Podstawa prawna

Podstawe prawna opracowania regulaminu stanowia:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.0.1260).

Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne
§ 1.

1. Uzyte w regulaminie definicje oznaczaja:
1) jednostka — Zespdt Szkol Laczno$ci w Krakowie;
2) kierownik jednostki — dyrektor Zespotu Szkot Lacznoséci w Krakowie;

3) bezposredni przelozony — dyrektor Zespolu Szkoét Lacznosci w Krakowie lub osoba przez niego
upowazniona;

4) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowisku urzedniczym;

5) ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego;

6) ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowigzkow przez ocenianego,

7) oceniajacy — osoba, ktora jest uprawniona do dokonania oceny;

8) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlegajacy
ocenie;

9) opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegal ocenie;

10) kryteria — obowigzkowe i do wyboru kryteria w oparciu o ktére dokonywana jest ocena.
§ 2.

1. Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych okresla zasady dokonywania okresowej
oceny kwalifikacyjnej caloksztaltu wykonywanych przez pracownika zadan na zajmowanym
stanowisku pracy, wynikajacych z zakresu czynnoS$ci oraz obowiazkoéw okre§lonych w art.24 i 25
ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi w Zespole Szkol Lacznoéci zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych.

3. Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.
§ 3.

1. Okresowa ocena pracy stuzy uzyskaniu informacji dotyczacej stopnia realizacji zadan, obowigzkéw
i wytyczonych celéw oraz okre$lenia wszechstronnej przydatnos$ci pracownika do pracy na danym
stanowisku.

2. Przedmiotem oceny jest jako$c¢ i efektywnos$é pracy, spos6b wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
posiadane kwalifikacje zawodowe i ich podnoszenie a takze postawa pracownika w pracy.

§4.

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$c¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Zespole Szko6l Lacznosci w Krakowie
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§ 5.

Oceny dokonuje bezposredni przelozony.

Wykaz pracownikow podlegajacych okresowej ocenie kwalifikacyjnej oraz ich bezposrednich
przelozonych zawiera Zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6.

Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny, stanowigcym Zalgceznik nr 3 do
niniejszego regulaminu i dokonywana jest na podstawie opracowanych kryteriow obowiazkowych
oraz kryteriow do wyboru.

Na podstawie kryteriow obowigzkowych dokonuje sie oceny wszystkich osob, ktére podlegaja
ocenie.

W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewni¢ powtarzalno$¢ oceny
oraz obiektywizm w doborze kryteriow, kolejna ocena powinna byé¢ przeprowadzona wedlug
uprzednio wybranych kryteriow.

Szczegbdlowy opis i wykaz kryteriow, o ktérych mowa w ust. 1, okres$la Zalgceznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 2.
Sposéb dokonywania oceny

§7.

Przed dokonaniem wyboru kryteriow dodatkowych i sporzadzeniem oceny na pi$mie, oceniajacy jest
zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe zocenianym. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy
iinformuje o wyznaczonym terminie ocenianego.

Przedmiotem rozmowy jest:

1) przekazanie ocenianemu informacji o okresie za jaki sporzadzana jest ocena i terminie
sporzadzenia oceny na piSmie;

2) omodwienie z ocenianym sposobu realizacji przez niego obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnoSci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy i obowiazkéw okre$lonych w art. 24
iart. 25 ust. 1 ustawy;

3) omowienie i okre§lenie w porozumieniu z ocenianym zakresu wiedzy i umiejetno$ci
wymagajacych rozwiniecia w celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkdow;

4) opinia ocenianego na temat zleconych mu obowiazkéw, planéw zawodowych, checi ksztalcenia,
propozycji dotyczacych usprawnienia pracy oraz wprowadzenia potencjalnych zmian itp.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego o dalszym
trybie procedury dokonywania okresowej oceny.

Po rozmowie z ocenianym, oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz dwa i nie
wiecej niz pieé kryteriow oceny.

Oceniajacy wpisuje do arkusza w czeSci B ustalone warunki przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego.

Oceniajacy przekazuje wypeliony arkusz oceny kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriéw oceny.

Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia kryteriow oceny wyznaczona osobe.

W przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteriow dodatkowych przez bezposredniego
przelozonego, kierownik jednostki (lub osoba przez niego wyznaczona) wpisuje uwagi w punkcie ITI

czesci B arkusza ocen. Oceniajacy zobowigzany jest do powtdérnej weryfikacji wybranych kryteriow
i ponownego przedstawienia ich do oceny kierownikowi jednostki.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Zespole Szko6l Lacznosci w Krakowie
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Po zatwierdzeniu kryteriow dodatkowych, oceniajacy niezwlocznie informuje ocenianego
o zatwierdzonych wybranych kryteriach dodatkowych oceny oraz terminie sporzadzenia oceny na
piSmie, co oceniany, w punkcie III czeSci B arkusza oceny, potwierdza podpisem oraz data.

§ 8.

Ocena pracownika sporzadzana jest na piSmie w postaci arkusza stanowiacego Zaltqcznik nr 3
1 polega na okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego wymienionych szczegdtowo w zalgczniku
nr 2 do regulaminu kryteriéw obowiazkowych oraz wybranych kryteriow dodatkowych, poprzez
przyznanie nastepujacych pozioméw:

1) poziom bardzo dobry — oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania, w razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami, w trakcie wykonywania
obowiazkow stale spelnial wszystkie kryteria obowigzkowe oraz wszystkie wybrane kryteria
dodatkowe;

2) poziom dobry — oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposOb odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial
wiekszo$¢ kryteriow obowigzkowych oraz wiekszo$¢ wybranych kryteriow dodatkowych;

3) poziom zadowalajacy — oceniany wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowigzkow stale
spelnial niektore kryteria obowigzkowe oraz niektére wybrane kryteria dodatkowe;

4) poziom niezadowalajacy — oceniajacy wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposoéb nie odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spelnial weale badz spelnial rzadko kryteria obowigzkowe oraz wybrane kryteria
dodatkowe.

W przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego poziomu wykonywania obowigzkow
przez ocenianego - otrzymuje on ocene pozytywna.

Gdy wykonywanie obowigzkéw ocenione zostalo na poziomie niezadowalajagcym - oceniany
otrzymuje ocene negatywna.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem
okres6w wypowiedzenia.

§o9.

Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu kopie oceny sporzadzonej na piSmie i poucza
go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania.

Fakt otrzymania i zapoznania sie z oceng oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem
na oryginale arkusza oceny.

Arkusz oceny zostaje wlaczony do akt osobowych ocenianego pracownika.

Rozdzial 3.
Termin dokonywania oceny
§ 10.

Pracownik samorzadowy podlega okresowej ocenie dokonywanej przez bezposredniego
przelozonego.
Ocena jest sporzadzana nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czeSciej niz raz na 6 miesiecy.

Pierwsza ocene nowozatrudnionego pracownika bezpoéredni przelozony dokonuje w ciggu 1 roku od
dnia jego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Zespole Szko6l Lacznosci w Krakowie
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4. Oceniajacy moze zmienié, okre$lony w czedci B pkt. IV Zalqczniku nr 3 termin sporzadzenia oceny
na piSmie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnoSci w pracy ocenianego lub oceniajacego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej. Oceniajacy jest zobowigzany
do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na pi$mie wedlug Zalqcznika nr 4.

§ 11.
1. Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny, zobowigzuje bezposredniego przelozonego do
dokonania oceny ponownej.

2. Dokonujac ponownej oceny, wskazanej w ust. 1, oceniajacy nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia
sporzadzenia na piSmie oceny negatywnej, zobowigzany jest do:

1) przeprowadzenia rozmowy z ocenianym, wedlug zasad okreslonych w §7. ust. 2;

2) wyznaczenia terminu sporzadzenia oceny na piSmie, z okre§leniem miesigca i roku, przy
uwzglednieniu, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczeéniej niz po uplywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 12.

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na piSmie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego pracownika uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na
piSmie.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie, oceniajga niezwlocznie powiadamia ocenianego
na pié$mie.

4. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza sie do arkusza oceny.

Rozdzial 4.
Tryb odwolania od okresowej oceny pracy
§ 13.
1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na piSmie, zar6wno

negatywnej, jak i pozytywne;j.

2. Termin do wniesienia odwolania konczy sie z uplywem 7 dnia od dnia doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na zloZenie odwolania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy,
termin uplywa dnia nastepnego.

4. Odwolanie wnosi sie do kierownika jednostki. W przypadku gdy osoba oceniajaca jest kierownik
jednostki, oceniany sklada wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowe;j.

5. Kierownik jednostki zobowigzany jest do rozpatrzenia odwolania nie p6Zniej niz w terminie 14 dni
od dnia jego wniesienia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany powiadamiany jest na pi$mie.
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Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 14.

Integralng cze$cia Regulaminu sg zalgczniki:

1)

2)
3)
4)
5)

Zalacznik nr 1 — wykaz stanowisk urzedniczych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Zespole Szko6l Lacznosci w Krakowie podlegajacych okresowej ocenie kwalifikacyjnej;

Zalacznik nr 2 — wykaz kryteriow oceny;

Zalacznik nr 3 — arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego;
Zalacznik nr 4 - powiadomienie o nowym terminie okresowej ocenys;

Zalacznik nr 5 — odwolanie od dokonanej okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

Krakéw, 11 grudnia 2018 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych w Zespole Szko6l Lacznosci w Krakowie



