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ZARZADZENIE Nr ZSB.KNC-01312-14-2/09

Dyrektora Zespotu Szké6t Budowlanych

im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle

z dnia 29 maja 2009 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Zespole Szkot Budowlanych im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Zespotu Szkoét
Budowlanych im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Ustala si¢, ze pierwsza okresowa ocena pracownikéw samorzadowych na podstawie niniejszego
zarzadzenia zostanie przeprowadzona w okresie do 30 czerwca 2009r.

§3

Wdrozenie regulaminu oceny pracownikéw samorzadowych i jego aktualizacja nalezy do
obowiazkéw Dyrektora Szkoty.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
§5

Wszystkich pracownikow Zespotu Szkét Budowlanych im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle
zobowigzuje si¢ do zapoznania si¢ z w/w Regulaminem oraz do przestrzegania podanych w nim
zasad.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

Jasto, 29 maja 2009 r. Dorota Czermecka
Dyrektor Zespotu Szkét Budowlanych
im. Kréla Kazimierza Wielkiego
W Jasle
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr ZSB.KNC-01312-14-2/09
Dyrektora Zespotu Szkét Budowlanych
im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle
z dnia 29 maja 2009 r.
REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych Zespotu Szkoét
Budowlanych im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych okresla
sposob i tryb dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych przez
bezposrednich przetozonych.

2. Ocenie, o ktorej mowa w ust. 1, podlegaja pracownicy zatrudnieni na:

1/stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze
osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych i obstugi, gdy uzna to za zasadne
bezposredni przelozony.

3. Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzadowego (Zalacznik nr 1 do Regulaminu).

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

a) Urzad — Zespot Szkot Budowlanych im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle,

b) kierownik jednostki — Dyrektor Zespotu Szk6t Budowlanych im. Kréla Kazimierza Wielkiego
w Jadle,

c) bezposredni przetozony — osoba kierujaca zespotem pracownikéw (wicedyrektorzy, gléwny
ksiegowy),

d) RKK — Referent ds. Kancelarii i Kadrt,

e) ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze osoby
zatrudnione na stanowiskach pomocniczych i obstugi, gdy uzna to za zasadne
bezposredni przelozony,

f) ocena pozytywna — ocena koficowa, ktéra wynika z uzyskania minimum 8 punktéw,
okreslajacych poziom spetnienia poszczegblnych kryteriéw oceny, o ktérych mowa

w § 3 ust. 415 pod warunkiem, ze ocena czastkowa w kazdym z poszczegdlnych
kryteriow nie byla nizsza niz 2 punkty,

g) ocena negatywna — ocena konicowa, ktéra wynika z uzyskania mniej niz 8 punktéw
okreslajacych poziom spetniania poszczegdlnych kryteridw oceny, o ktérych mowa

w §3 ust. 4 1 5 lub uzyskania oceny czastkowej przynajmniej w jednym z kryteridw nizszej
niz 2 punkty,

h) oceniajacy — bezposredni przelozony, ktdty jest uprawniony do dokonania oceny,

i) oceniany — pracownik samorzadowy podlegajacy ocenie zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze osoby
zatrudnione na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi, gdy uzna to za zasadne
bezposredni przelozony oraz kierownicy jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego, o ktérych mowa w1 ust. 2 pkt b),

j) ustawa — Ustawa z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach samorzadowych
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(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

§3

Tryb dokonywania oceny

1. Okresowej ocenie pracowniczej podlega pracownik samorzadowy zgodnie z zapisem zawartym w
§ 2 lit. 1) niniejszego Regulaminu.

2. Okresowa ocena pracownicza sporzadzana jest raz na dwa lata, poczawszy od 2009 roku (do

30 czerwca), w nastgpnych latach kazdorazowo w miesiacu maju.

3. Podczas usprawiedliwionej nicobecnosci pracownika w pracy, w trakcie dokonywania oceny,
podlega on ocenie w terminie do trzech miesi¢cy od dnia powrotu do pracy.

4. Okresowa ocena pracownicza dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 i dokonywana jest na podstawie czterech kryteriéw wspélnych
dla wszystkich ocenianych:

Kryterium, Opis kryterium

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie, solidnie, terminowo i bezstronnie.
2.Przestrzeganie dyscypliny pracy

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy, takich jak: przestrzeganie
czasu pracy ustalonego w Urzedzie, punktualnos$é, wykorzystywanie czasu pracy wylacznie do
realizacji zadani zawodowych, nieopuszczanie stanowiska pracy bez zgody i wiedzy przelozonego,
przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw ppoz,
zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia, przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu, przestrzeganie obowigzku trzezwosci w miejscu
pracy.

3. Wiedza specjalistyczna

Posiadanie niezbednych kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej na danym stanowisku pracy oraz
dazenie do ich podnoszenia. Dziatanie zgodnie z obowigzujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi
przepisami prawa.

4. Wspolpraca i komunikacja

Zachowanie zyczliwosci w kontaktach z przelozonymi, podwladnymi, wspotpracownikami i
interesantami. Przekazywanie informacji terminowo i bez znieksztalcen. Otwarto$¢ na uwagi innych,
rozwigzywanie probleméw zawodowych bez zrazania do siebie wspélpracownikéw, zaangazowanie
w uzyskiwanie konstruktywnego porozumienia.

5. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

1) okresleniu stopnia spelnienia przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow, przy zastosowaniu
nastepujacej punktacji:

a) nie spetnia - 0 pkt,

b) rzadko spetnia — 1 pkt,

c) zazwyczaj spelnia — 2 pkt,

d) zawsze spelnia — 3 pkt,

e) powyzej oczekiwan na danym stanowisku — 4 pkt.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny pozytywnej lub negatywnej, zgodnie z definicja przyjeta

w§ 21it. f) i g)

6. Za przekazanie podleglym pracownikom informacii dotyczacej zasad i terminu przeprowadzania
okresowej oceny oraz przeprowadzenie oceny odpowiadaja bezposredni przetozeni.

7. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przelozony moze wyznaczy¢ dodatkowy termin
oceny, nie czesciej jednak niz raz na 6 miesigcy.

8. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.
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9. Po dokonaniu oceny i podpisaniu Arkusza oceny przez ocenianego i oceniajacego, Arkusz
oceny niezwlocznie dorecza si¢ ocenianemu za posrednictwem RKK.

10. W aktach osobowych pracownika zostaje jeden egzemplarz arkusza oceny, pracownik za$
otrzymuje drugi egzemplarz.

§4

Odwotania

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pismie
(zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej) do kierownika jednostki.

2. Termin na zlozenie odwolania kofczy si¢ z uplywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny, z
zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

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

4. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania w terminie 14 dni od dnia jego
whniesienia.

5. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

6. Odwolanie powinno by¢ w formie pisemnej i zawiera¢ uzasadnienie.

§5

Ocena kolejna po pierwszej ocenie negatywnej

1. W razie przyznania negatywnej oceny koficowej oceniajacy jest zobowiazany do dokonania
ponownej oceny nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.
2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem
okresu wypowiedzenia.

§6

Ochrona danych osobowych

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

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

3. Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.

926, z pézn. zm.).

§7

Zalaczniki

Integralna czescia Regulaminu sa;

a) Zalacznik nr 1 Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

b) Zatacznik nr 2 Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny.
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Zalacznik nr 1
Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
Zespotu Szkét Budowlanych im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imig i nazwisko pracownika ...............coeeeStanowisko L
Jednostka OIGANIZACYINA ... uiiit it et
Data zatrudnienia w Urzedzie ...oooevvvvvvvveveies v

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ...

Il. Poziom poprzedniej oceny ................coceccnenes Data poprzedniej 0ceny......cccvvevncucvricucunnnn.
lll. Ocena biezaca

Kryterium (zgodnie z § 3 pkt. 4 Regulaminu oceny)

Stopien spetniania kryteriow (od 0 do 4)

0 pkt - nie spetnia

1 pkt - rzadko spetnia

2 pkt - zazwyczaj spelnia

3 pkt - zawsze spetnia

4 pkt - powyzej oczekiwan na danym stanowisku

1. Sumiennos¢ L
2. Przestrzeganie dyscypliny pracy ...
3. Wiedza specjalistyczna L.
4. Wspolpraca i komunikaca ...

Razem punktéw:

Biorac pod uwage uzyskane punkty oraz zapis zawarty w § 3 ust. 5 pkt 2 przyznaje
Pani/Panu ocene POZYTYWNA /INEGATYWNA*
Uwagi oceniajacego::

Imig i nazwisko oraz stanowisko oceniajacego

(podpis oceniajacego)

Zapoznalam/em sie z oceng sporzadzong na piSmie przez: Pania/Pana
e cerereee . .1 zgadzam si¢ z ocena / nie
zgadzam si¢ z ocena*.
Uwagi ocenianego:

(podpis ocenianego)
* niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 2

Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny

Na podstawie § 3 ust. 7 Regulaminu przeprowadzania oktesowej oceny pracownikow
samorzadowych informuj¢ Pana/Pania, iz na dzief .....coccvevevenernececcecnnens wyznaczam dodatkowy
termin sporzadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.

Uzasadnieniem wyznaczenia dodatkowego terminu jest:

(wskazac uzasadnienie np. uzyskanie przez ocenianego oceny negatywnej, koriczgca sie umowa na czas
okre$lony, awans wewnetrzny lub inne )

(pieczed i podpis pracodawcy
lub upowaznionego pracownika)

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.



