ooy oed 40 31, fax (22) 768 87 38 Zar:tqdztnie nr 13/2021

Dyrektora Il Liceum Ogélnoksztalcacego
im. Krola Jana 111 Sobieskiego w Legionowie
z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadza si¢. co nastepuje:

3

§1

Wprowadza sig w II Liceum Ogolnoksztalcacym im. Krola Jana 111 Sobieskiego
w Legionowie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych. stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 30/2015 Dyrektora Zespolu Szkot Ogolnoksztatcacyeh nr 2
im. Krola Jana 111 Sobieskiego w Legionowie z dnia 23 kwietnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu ocen pracownikow samorzadowych.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi.
§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

put Dyrektor Szkoly
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Regulamin przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w II Liceum Ogélnoksztalegcym im. Kréla Jana I11 Sobieskiego w Legionowie

§1

I. Regulamin okresla sposob oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych.

2. Oceme podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczvch. Wykaz
pracownikow podlegajacych okresowej ocenie oraz ich bezposrednich przetozonyeh zawiera
zalgcznik nr 1 do ninie¢jszego Regulaminu.

3. Osoba oceniajaca jest bezposredni przelozony pracownika.

§2

I. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz.
869). |

2. Okresowa ocena pracownika samorzadowego dokonywana jest na podstawie kryteriow
obowiazkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego. Wykaz kryvteriow
oceny zawiera zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wynikiem koncowym oceny jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okresowej oceny
pracownika samorzadowego. stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Oceny pracownika samorzadowego dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej
niz raz na 6 miesiecy.

§3

I. Bezposredni przelozony wybiera cztery dodatkowe kryteria oceny pracownika (zgodnie
z zatgeznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu) i informuje o nich dyrektora szkoly w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

2. Po zatwierdzeniu kryteribw oceniajacy niezwlocznie informuje  ocenianego
o0 zatwierdzonych dodatkowych kryteriach oceny.

3. Po doborze kryteriow oceny oceniajacy zobowigzany jest do przeprowadzenia rozmowy
oceniajace;.

4. Rozmowe oceniajaca nalezy przeprowadzi¢ nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie,



5. Podczas rozmowy nalezy omowi¢ z pracownikiem sposob realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy na podstawie
przyjetych kryteriow,

6. Rozmowa oceniajaca stuzy pobudzeniu motywacji pracownika, wskazaniu mocnych
i eliminowaniu slabych stron. Oceniajacy omawia z ocenianym zakres obowiazkow
wykonywanych przez ocenianego w okresie, ktory podlegal ocenie. omawiaja trudnosci
oraz mozliwosci wynikajace z zajmowanego stanowiska pracy.

§4

1. Sporzadzenie opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw polega na wypelnieniu przez
oceniajacego Arkusza samooceny pracownika samorzadowego, 5Lanolwiacegﬂ zalacznik nr 3
do ninigjszego Regulaminu i przyznanie oceny koficowej — pozytywnej lub negatywne;.

2. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i poucza go
0 przyshugujacym mu prawie odwolania od oceny.

3. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z ocena wlasnorecznym podpisem.

4. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wlacza sie do akt
osobowych pracownika.

5. W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewnié¢ obiektywizm
w doborze kryteriow, kolejna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug uprzednio
wybranych kryteriow.

§5

I. Pierwszej oceny nalezy dokona¢ w ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika
samorzadowego na stanowisku urzedniczym.

2. W przypadku doreczenia pracownikowi negatywnej oceny okresowej ponowna ocena
nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy,

3. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosei w pracy ocenianego lub oceniajacego uniemozliwiajace
przeprowadzenie okresowej oceny.

4. Oceniajacy jest zobowiazany do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny, zgodnie
z zalacznikiem nr 4 do Regulaminu.

§6

I. Ocenianemu przystuguje mozliwoé¢ odwolania od oceny zardéwno pozytywnej
Jak 1 negatywnej.

2. Oceniany skfada odwolanie do dyrektora szkoly.

3. Dyrektor szkoly rozpatruje odwolanie nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia
odwolania.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania ocene zmienia sie lub dokonuje sie oceny po raz
drugi.



5. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postgpowania odwolawczego od oceny.
6. W przypadku gdy oceniany wigkszos¢ obowiazkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob niecodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spelniat weale badz spelnial w sposob niewystarczajacy kryteria obligatoryjne
oraz krvteria wybrane przez bezposredniego przelozonego, oceniany ofrzymuje oceng
negatywna.

7. W przypadku ponownej negatywnej oceny pracodawca niezwlocznie rozwigzuje stosunek
pracy z pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym za
wypowiedzeniem.

p.o: Dyrekior Szkoly

ﬁ*ﬂ-w Ted AT
mgr Anma Lewandowska



zalacenik nr 1 do Regulaminu

Wykaz stanowisk urzedniczych pracownikow samorzadowych
podlegajacych okresowej ocenie, zatrudnionych w Il Liceum Ogélnoksztalegeym
im. Krdéla Jana 11l Sobieskiego w Legionowie

Bezposredni przelozony dokonujacy oceny
Stanowisko urzednicze pracownika zatrudnionego na stanowisku
. urzedniczym
_ Glowny ksiggowy Dyrektor
| Specjalista d/s plac Glowny ksiegowy
Specjalista d/s osobowych Dyrektor
| Kasjer/pomoc ksiegowej Glowny ksiegowy

P Dyrektor Sekoly

. /{? feppzedon-e

arar i Lewendon skt



| Afe1im

i"ll i\rl.'llill ._I:

Opolnoksztateace

ina 11T Sobieskiego

al. Wralowei dudwigl 11, NA-120 Lisgiendwh

{4

salacenik nr 2 do Regulaminu

Kryteria okresowej oceny pracownikow samorzadowych
Il Liceum Ogdélnoksztalcacego im. Krola Jana 111 Sobieskiego w Legionowie

Kryteria obowigzkowe

| Lp.

Kryterium

Opis kryterium

1.

Sumiennosc

Wykonywanie obowiazkow dokladnie. skrupulatnie i solidnie.

-

Sprawnoscé

Dbaloé¢é o szybkie. wydajne i efekiywne realizowanie
powierzonych zadan umozliwiajagce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej
zwloki.

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel. gwarantujace wiarygodnose
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnosé
stosowania
whasciwych
przepisow prawa

Znajomos¢  przepisow  niezbednych do  wlasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosé zastosowania whasciwych przepisow w zaleznosci

wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja |

Planowanie 1
organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precvzyjne okreslanie celow. odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dzialania.

Ustalanie priorytetow dzialania. efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szezegdlowych i mozliwych do realizacji
plandw krotko- i dlugoterminowych,

' Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy. niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 interesownosc. Dbalos¢ o
nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.

Kryvteria dodatkowe do wyboru

obstugi urzadzen
technicznych

Lp. Kryterium Opis kryterium

. | Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
| specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. | Umiejetnosc Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosei niezbednych do |

korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.




3. | Nastawienie na
wlasny rozwdj.
podnoszenie

' kwalifikacji

Zdolnosc i sklonnos¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz |
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng |
wiedze. |

4. | Komunikacja
werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
Zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny 1 precyzyjny;

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy; i

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na |
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty; |
- wyrazanie pogladdw w sposob przekonvwujacy:

- postugiwanie si¢ pojeciami  wlaseiwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw, wvkonywanej pracy.

5. | Kom unikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji;

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly;

- dobieranie odpowiedniego stylu. jezyka i tresci pism;

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6. | Komunikatywnosé

Umigj¢tnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie:

- probe aktywnego #rozumienia jej sytuacii;

- okazanie zainteresowania jej opiniami;

- umigjetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

7. | Pozytywne
podejscie do
klienta

Zaspokajanie potrzeb interesanta przez:

- zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska pracy:
- pkazywanie szacunku;

- tworzenie przyjaznej atmosfery:

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wlasnych racji;
- sluzenie pomoca.

8. | Umiejgtnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie wspdtpracownikom w razie potrzeby:;

- zrozumienie celu i1 korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan; '
- wspolpracg, a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami
zespohu:

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespolu;

- aktywne sluchanie innvch, wzbudzanie zaufania.

9. | Zarzadzanie
informacija
(dzielenie sie
informacja)

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te beda stanowily istotna pomoc w realizowanvch
przez me zadaniach:

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja |

| one istotne znaczenie.

10. | Zarzadzanie
zasobami

| Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobdw finansowych Iub innych przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobow;




- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposdb efektywny pod |
wzgledem czasu i kosztow:

- kontrolowanie wszystkich
efektywnego dzialania.

zasobow  wymaganych do

Zarzadzanie
wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w placowce przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian;

- uzasadnienie koniecznosci wprowadzania zmian;

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian;

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian;

- podejmowanie krokéw  zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian;

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zmianami; '

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany.

=

a2

Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zakladanych celow. doprowadzanie dzialan do konca
preez:

- ustalenie prioryvtetow dzialania;

- identyfikowanie zadan krytycznych. szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie;

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan;

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
I wywiazywanie si¢ ze zobowiazan;

- zrozumienie koniecznosci  rozwigzywania
oraz konczenia podjetych dziatan.

problemow

13

Podeymowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
1 obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyezyn:
- 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 zyskow i strat.

14.

Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
skomplikowanych problemow przez:
- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;

| - szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu;

- dostosowanie dzialania do zmieniajacych sie warunkow:

- Wwczesnigjsze rozwazanie  potencjalnych  problemow
1 zapobieganie ich skutkom:

- informowanie wszystkich. ktorzy beda musieli zareagowaé na
kryzys;

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowvch tak, zeby mozna
bylo w przyszlosci unikna¢ podobnych sytuacii;

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

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji. formutowania wnioskow i proponowania rozwiazan
w celu wykonania zleconego zadania. '




16. | Inicjatywa Umieje¢tnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian i informowanie o nich. Inicjowanie dzialania i branie
odpowiedzialnosci za nie. Mdwienie otwarcie o problemach,
badanie Zzrodel ich powstania.

17. | Umiejetnosci Umieje¢tne stawianie hipotez. wyciaganie wnioskow przez

analityczne - analizowanie i interpretowanie danych to jest:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych;

- dokonywanie systematvcznych poréwnan roznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych;

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow;

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z
przeprowadzone) analizy;

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

p.o. Dyrektor Szkoly
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ealacenik nr 3 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

Nazwa jednostki:

Il Liceum Ogolnoksztalcace im. Krola Jana 111 Sobieskiego w Legionowie

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

I L Y, o s e T S o B T e o e

Data zatrudnienia na stanowisku UrZedniCZVIN: ..o re s e e sne e

Data rozpoczgcia pracy na checnym Stanowisku: (... iiiiiiniiionsiisinssssivsssssssssasmans

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

CCERR DOZIEIIN - oo oty S s e S S S T e

Data SPOrZatZenia: «..o.iiniie it n ettt en s s ann

I Informacja dotyezaca rozmowy oceniajgcej:

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dnit: ..o..ooeevveeececieceveniieiennns

ROZmoWe PEAPIOWEBZHIRYL s it i s S T R

czytelny podpis pracownika



IV. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika danych kryteriow:

W ponizszych tabelach nalezy wstawic¢ znak ..x™ w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spelniania danego Kryterium przez ocenianego.

| Lp. Obowigzkowe | Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
kryteria oceny 2 pkt 3 pkt 4 pkt 5 pkt
1. | Sumiennosé
2. | Sprawnosc
3. | Bezstronnoséé
4. | Umiejetnos¢
stosowania
wiasciwych
przepisow prawa
5. | Planowanie
1 organizowanie
pracy
6. | Postawa etyczna
Lp | Dodatkowe :
kryteria oceny | Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(wybrane przez 2 pkt 3 pkt 4 pkt 5 pkt
przelozonego)
I,
| 2.
3.
i 4,
Suma punktow za kryteria obowigzKowe: .........ocovevvrnsssnsansenes
Suma punktéw za Kryteria dodatkowe: .......ccccvecesiseesseesssirenss
Eaczna suma punktow: .....ccecveeveevnerreenesenssesenns
Lp. Liczba punktow dla pracownika Ocena
1. 50 - 46 pkt Bardzo dobra
& 45 - 40 pkt Dobra
3 39 - 30 pkt Zadowalajaca
4.

20 pkt i mnie;

Niezadowalajaca




V. Przyznanie oceny okresowej:

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

PAIY nsnasraerm R e s weokveste ol nnaanTnnTRRE
O i B POFIORAR. .ons s i
8 e e LT T T T T T R OB et e Lt S U OUST

(wpisac pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

Uzasadnienie:
Miejscowosé, data podpis oceniajacego

V1. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie:

Potwierdzam, iz w dniu ..........cccocoooen.. Ofrzymalam arkusz oceny z ocena okresowg
oraz zostalam pouczona o prawie odwolania sie od przyznanej oceny do dyrektora szkoly

w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

SedbsEsstTEEEETILRESdGEEEaabEnn B

Miejscowosé, data czytelny podpis pracownika

p.o |-|_~ restor Sekoly
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| Lieceum Qgdlnoksztaleace

. Kr6la Jana 111 Sobieskiega entacomik nr 4 do Regulaming
1 b debwigt 11, U8-120 Legionowo

tol, (22) TT4 40 B1, fax (22) 766 37 33

(3

Legionowo, dnia ..o

II Liceum Ogdlnoksztalcace

im. Krola Jana 111 Sobieskiego w Legionowie .

Imig i nazwisko osoby ocenianej

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OKRESOWEJ OCENY

Na podstawie § 5 ust. 3 i 4 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczveh w I Liceum Ogolnoksztalcaeym
im. Krola Jana 111 Sobieskiego w Legionowie. informuje Pania, iz termin przeprowadzenia
okresowej oceny zaplanowany na dzien .................. zostaje przesuniety na inny termin.

Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na dziefi ...................... SR
Przyczyny przesuniecia terminm Jost oo . i i iidiiiiinms snannnnsr sessenens snmosman R

(Wskaza¢ przyczyny przesunigcia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecnosé
oceniajacego lub ocenianego. zmiana zakresu obowiazkow ocenianego, zmiana stanowiska
pracy itp.)

................................................... A e

Pieczec i podpis kierownika jednostki

.0, Dyvrehior Szkoly

Moses deifle

mer Anna Lewandowsha



