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Rozdzial I.
Przepisy ogoélne

§1.

Ocena okresowa stuzy uzyskaniu informacji o:
1) jakosci wykonywania przez pracownikow obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z ich zakresow
czynnosci;
2) wywigzywaniu sie pracownikow z obowigzkéw okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych, tj.:
a) wykazywaniu dbafoSci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego,
b) przestrzeganiu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
c) wykonywaniu zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
d) udzielaniu informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianiu
dokumentow znajdujacych sig w posiadaniu Szkoly, jezeli prawo tego nie zabrania,
e) dochowywaniu tajemnicy ustawowo chronionej,
fy zachowywaniu uprzejmosci i ZzyczliwoSci w kontaktach z klientami  Szkoly,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami,
g) zachowywaniu si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
h) statym podnoszeniu umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
3) kompetencjach pracownikéw.

§2.

Ocena Okresowa stuzy realizacji nastepujacych celéw:
1) poprawie efektywnosci i jakosci wykonywania czynno$ci zawodowych w Szkole poprzez:
a) wskazanie czynnikow, od ktérych zalezg dobre wyniki pracy i ich wzmocnienie
W przysztosci,
b) zidentyfikowanie probleméw, kitore stojq na przeszkodzie do uzyskania lepszej
efektywnosci pracy;
2) usprawnieniu zarzadzania personelem, w tym:
a) diagnozowaniu potrzeb i kierunkéw szkolenia personelu,
b) stymulowaniu rozwoju zawodowego pracownikow,
c) motywowaniu pracownikéw do poprawy wynikdw pracy,
d) usprawnieniu komunikacji wewnetrznej w Szkole.

§ 3.

Uzyte w Regulaminie przeprowadzania oceny okresowej pracownikow samorzadowych w Zespole Szkét
Ogolnoksztalcacych w Sejnach okreslenia, oznaczaja;
1) Regulamin - Regulamin przeprowadzania oceny okresowej pracownikdbw samorzadowych
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Sejnach ;
2) Szkota - Zespdt Szkdt Ogdlnoksztalcgcych w Sejnach;
3) Dyrektor — Dyrektor Zespotu Szkot Ogélnoksztalcacych w Sejnach;
4)  Pracownik — pracownik samorzadowy Zespotu Szkot Ogélnoksztalcacych w Sejnach zatrudniony
na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym;
5) Kryteria obowigzkowe - wykaz obowigzkowych kryteribw oceny, na podstawie kiorych
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dokonywana jest ocena okresowa pracownika;

6) Kryteria do wyboru — wykaz kryteriow oceny do wyboru. Kryteria wybrane przez oceniajacego
z wykazu uzupetniajg kryteria obowigzkowe oceny okresowej;

7) Samoocena - samoocena dokonana przez ocenianego przy pomocy Formularza samooceny,
ktorej wyniki w trakcie rozmowy oceniajacej sq przepisywane do Formularza przebiegu rozmowy
oceniajacej;

8) Ocena przelozonego — ocena przelozonego, ktorej wyniki sq w trakcie rozmowy oceniajacej
wpisywane do Formularza przebiegu rozmowy oceniajacej;

9) Ocena konicowa — ocena pracownika uzgodniona ze zwierzchnikiem oceniajgcego, ktorej wyniki
sgq wpisywane do Formularza przebiegu rozmowy oceniajacej;

10) Ocena okresowa — pozytywna lub negatywna ocena okresowa pracownika korczaca procedure
oceniania, ktdra jest wpisywana do Arkusza oceny okresowej;

11) Oceniajacy — bezposredni przetozony pracownika (pod wzgledem organizacyjnym — zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Zespotu Szkdt Ogoinoksztalcacych w Sejnach);

12) Oceniany — pracownik bezposrednio podlegajacy Oceniajgcemu (pod wzgledem organizacyjnym
— zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Zespotu Szkdt Ogolnoksztatcacych w Sejnach);

13) Zwierzchnik oceniajgcego - bezposredni przelozony oceniajacego (pod  wzgledem
organizacyjnym - zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Zespotu Szkdt Ogoinoksztatcacych
w Sejnach);

14) Rozmowa wstepna — pierwsza rozmowa oceniajgcego z ocenianym, podczas ktdrej oceniany
zostaje poinformowany o kryteriach oceny oraz terminach wynikajacych z procedury oceniania;

15) Rozmowa oceniajgca — rozmowa oceniajacego z ocenianym majaca na celu dokonanie oceny
wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez pracownika;

16) Formularz przebiegu rozmowy oceniajacej — formularz pomocniczy wykorzystywany podczas
rozmowy oceniajacej oraz w trakcie ustalania ostatecznej oceny pracownika, ktéry przechowuje
oceniajacy;

17) Formularz samooceny - formularz pomocniczy, ktory wypetnia i przechowuje oceniany;

18) Arkusz oceny okresowej — arkusz oceny okresowej pracownika, ktéry jest wigczany
do Akt osobowych pracownika.

Rozdzial I1.
Tryb dokonywania oceny okresowej

§4.

Ocena okresowa przeprowadzana jest raz na dwa lata, w okresie od poczatku stycznia do korica marca,
z zastrzezeniem ust. 2-4.

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

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci oceniajgcego w okresie dokonywania ocen w jego
zastepstwie ocene przeprowadza osoba zastepujgca oceniajgcego lub termin oceny ulega przesunigciu,
az do powrotu oceniajacego. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podjgé decyzje o zmianie okresu
przeprowadzania ocen pracownikow, o ktorym mowa w ust. 1.
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§ 5.

1. Ocena okresowa pracownika sporzadzana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych oraz kryteriow
do wyboru (Zatgcznik Nr 1i 2 do Regulaminu).

2. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru sze$¢ dodatkowych kryteriow oceny najistotniejszych
dla prawidiowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

3. Kryteria do wyboru wpisane przez oceniajacego do Czesci A Arkusza oceny okresowej (Zatacznik Nr 3
do Regulaminu) podlegajq zatwierdzeniu przez Dyrektora.

4. W przypadku otrzymania przez pracownika oceny negatywnej, jego ponowna ocena dokonywana jest
wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§ 6.

1. Podstawowym elementem oceny pracownika jest rozmowa oceniajaca przeprowadzana
z pracownikiem przez bezposredniego przetozonego.
W rozmowie oceniajacej biora, z zastrzezeniem § 12 ust. 5, udziat dwie osoby: oceniany i oceniajacy.
Oceniajacy osobiscie informuje ocenianego o terminie rozmowy oceniajacej na co najmniej dwa tygodnie
przed planowanym spotkaniem. Informacja ta jest przekazywana w trakcie rozmowy wstepne;.
4. W trakcie rozmowy wstepnej oceniajacy:
1) zapoznaje ocenianego z zatwierdzong przez Dyrektora Czeécig A Arkusza oceny okresowe;,
informujac go o:
a) rozpoczeciu procedury oceniania,
b) terminie rozmowy oceniajacej,
c) przewidywanym terminie wystawienia oceny okresowej,
d) kryteriach oceniania;
2) przekazuje ocenianemu Formularz samooceny (Zatacznik Nr 4 do Regulaminu), ktéry oceniany
ma obowigzek wypetni¢ przygotowujgc sie do rozmowy oceniajace.
5. Oceniany w trakcie rozmowy wstepnej potwierdza fakt zapoznania si¢ z Czescig A Arkusza oceny
okresowej sktadajgc na nim swodj podpis. Oceniany otrzymuje kserokopie Czesci A Arkusza oceny
okresowej.

w N

§7.

1. Oceniajacy ma obowigzek rzetelnego przygotowania si¢ do rozmowy oceniajgcej oraz obiektywnego
i zgodnego ze swojq najlepsza wiedza jej przeprowadzenia.

2. Oceniany nie moze odmoéwi¢ wziecia udzialu w rozmowie oceniajacej. Jego obowigzkiem
jest przygotowanie si¢ do tej rozmowy poprzez rozwazne wypetnienie Formularza samooceny.

§ 8.

Przedmiotem rozmowy oceniajgcej jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw,
o ktérych mowa w § 1 Regulaminu oraz stopien spetniania przez ocenianego kryteriow obowigzkowych
oraz kryteriow do wyboru. W trakcie rozmowy oceniajgcy zacheca pracownika do wyrazenia swoich opinii na
temat:

1) zakresu zleconych mu obowigzkéw oraz zgtaszania ewentualnych propozycji zmian

do tego zakresu;
2) trudnosci, jakie napotkat podczas realizacji zadan zawodowych;
3) swoich dalszych planéw zawodowych, doskonalenia zawodowego itp.
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§9.

1. Oceniajacy w trakcie prowadzenia rozmowy oceniajacej:

1) przepisuje do Formularza przebiegu rozmowy oceniajacej wyniki samooceny z Formularza
samooceny dostarczonego przez ocenianego;

2) wpisuje do Formularza przebiegu rozmowy oceniajacej oceny, ktdre ustalit ocenianemu w trakcie
rozmowy (w rubryce ,ocena przelozonego”);

2. Oceniajacy i oceniany dokonujg potwierdzenia przeprowadzenia rozmowy oceniajacej poprzez zlozenie
podpiséw na Formularzu przebiegu rozmowy oceniajace;.

§ 10.

1. Wystawienie oceny okresowej poprzez dokonanie wpisu do Czesci B Arkusza oceny okresowej nastepuje
bez obecnosci ocenianego i odbywa sie nie pdzniej niz 7 dni po przeprowadzeniu rozmowy oceniajace;.

2. Uzyskanie negatywnej oceny okresowej skutkuje automatycznym uruchomieniem procedury ponownej
oceny pracownika, ktora rozpoczyna si¢ po uptywie trzech miesigcy od daty wystawienia pierwszej
oceny.

3. Uzyskanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§11.

1. Oceniajacy niezwlocznie zapoznaje ocenianego z oceng okresowa sporzadzong na pismie oraz poucza
go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng okresowg sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza wiasnorecznym
podpisem w czesci B Arkusza oceny.

3. Oryginat Arkusza oceny okresowej dotaczany jest do akt osobowych pracownika.

4. Oceniany otrzymuje kopie Arkusza oceny okresowej potwierdzong za  zgodnos¢
z oryginatem przez oceniajgcego.

5. Oceniajgcy opracowuje harmonogram ocen podlegtych pracownikow i prowadzi biezacy rejestr tych ocen.

Rozdzial I1I.
Tryb odwolania od oceny okresowej

§ 12.

1. Pracownikowi od dokonanej oceny okresowej przystuguje odwotanie do Dyrektora w terminie 7 dni
od dnia doreczenia oceny.
2. Odwotanie rozpatruje sig¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
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W przypadku uwzglednienia odwotania ocene okresowg zmienia si¢ albo dokonuje si¢ jej po raz drugi.

W przypadku dokonywania oceny okresowej po raz drugi w zwigzku z odwofaniem sie od niej
pracownika, oceniajacy jest zobowigzany do rozpoczecia procedury oceniania nie wczesniej niz
po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny. Od oceny okresowej dokonanej po raz
drugi nie przystuguje odwotanie.

5. W rozmowie oceniajacej przeprowadzanej w wyniku ponownego dokonywania oceny, o ktorym mowa
w ust. 4, dodatkowo bierze udziat zwierzchnik oceniajacego.

B w

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe.

§ 13.
& Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
D YREKTO R
'H;J‘b Szkol -::-gdlrm-ksztalcqcych
' w Sejnach A
/ 3
mer inz. Andrzej Malhirishi
/podpis pracodawcy/
~—



ZALACZNIK Nr 1

do Regulaminu

przeprowadzania oceny okresowej
pracownikdéw samorzadowych

w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Sejnach

WYKAZ OBOWIAZKOWYCH KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbalto$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkoéw bez zbednej zwioki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do
realizacji planow krotko- i diugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbalos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowg




‘espit S7ko

ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu

przeprowadzania oceny okresowej
pracownikow samorzgdowych

w Zespole Szkot Ogolnoksztaicacych w Sejnach

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
~ Kryterium ~ Opis kryterium
Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom

merytoryczny realizowanych zadan

Umiejetnosc¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetno$ci niezbedny do korzystania
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow

- pisanie dokumentow

- rozumienie innych

- mowienie w jezyku obcym

Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosc¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie
przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny
- dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,
- postugiwanie si¢ pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie
przez.

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii
- przedstawianie zagadnien w sposab jasny i zwiezly

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Komunikatywnos$¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:




- okazywanie poszanowania drugiej stronie

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii

- okazanie zainteresowania jej opiniami

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

Pozytywne podejscie
do klienta

Zaspokajanie potrzeb klienta Szkoly przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy
- okazywanie szacunku
- tworzenie przyjaznej atmosfery
- umozliwienie mu przedstawienia wtasnych racji
- sluzenie pomocg

Umiejetnosc¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby
- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspoinego
realizowania zadan
- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami zespotu

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu

- aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania

10.

Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

1.

Zarzadzanie
informacja/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacii, ktére mogg wptywaé na

planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacije te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian z
osobami, dla ktérych majq one istotne znaczenie

12.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do




efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:
- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania

- komunikowanie pracownikom oczekiwarn dotyczacych jakosci
ich pracy

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposab,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie
ich w proces podejmowania decyzji

- ocene osiggnie¢ pracownikow

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wtasnego rozwoju do potrzeb Szkoly,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan Szkoty,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatarn w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizaciji dziatan

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci

- ocenianie wynikow pracy poszczegoinych pracownikow

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w Szkole przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian
- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian
- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian
- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami




- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom Szkoty

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica
przez.

- ustalanie priorytetow dziatania

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

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
Wywigzywanie si¢ z zobowigzan

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
koniczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyz;ji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyziji

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

18. Radzenie sobie
w sytuacjach

kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw przez:
- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych
- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow
- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom
- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys
- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysziosci unikna¢ podobnych sytuacii
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

19. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich




powstania

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami
- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych
- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania
- badanie roznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego
- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacii

- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy roéznymi informacjami

- identyfikowanie fundamentalnych dla Szkoty potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i
decyzji

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania
przeszkod

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj..
- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych
- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych
- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow
- stosowanie procedur prowadzenia badar i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom
- prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania




ZALACZNIK Nr 3

do Regulaminu

przeprowadzania oceny okresowej

pracownikéw samorzadowych

w Zespole Szkot Ogolnoksztaicacych w Sejnach

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ

Czesc A

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig: ..

N BZWISKO: ..ottt ettt et e ettt et et et ettt ettt e ettt en et e

KOMOIKA OrGANIZACYINA: .......veveeececicteeeie sttt ea st

S ANOWISKO: .. eeeee ettt ettt ettt ettt ettt et e et e er e et e et e ettt et aene s

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym: .............ccoovvieiiiiiiiiiiiin e

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENAIPOZIOM ......eovviiiiiiee e sriie e et ee s et e e st bse s ss et

Data SPOIZAAZENIA .......covviiiiieiiee s

lll. Kryteria oceny i termin przeprowadzenia rozmowy oceniajacej, ktora poprzedza
sporzadzenie oceny okresowej na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe
1. | Sumiennos¢

2. | Sprawnos¢

3. | Bezstronnosé

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna




Nr
z listy

Kryteria wybrane przez bezpo$redniego przetozonego

Rozmowa oceniajgca poprzedzajaca sporzadzenie oceny na pismie nastapi W dniu ..........cccoeeevevennnee.

IV. Zatwierdzenie kryteriow oceny okresowej oraz terminu przeprowadzenia rozmowy
oceniajacej poprzedzajacej wystawienie oceny okresowej

(miejscowos¢) (data) (podpis oceniajacego)

V. Potwierdzenie ocenianego o zapoznaniu si¢ z kryteriami oceny oraz terminie
przeprowadzenia rozmowy oceniajacej

Zapoznatam/-em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem przeprowadzenia rozmowy oceniajacej
poprzedzajgcej sporzadzenie oceny okresowej na pismie.

(miejscowosc) (data) (podpis ocenianego)



Czesc B

VI. Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

PaNIB/PANA .....oovoviiiie st
W OKIESIE O .......cooviveviriiieie e D0 i e i emsasal ey g hnemar i
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu oraz ztozy¢ podpis obok tego pola):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z zakresu obowigzkéw w sposob czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznoci podjgl sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione
w czesci A.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu obowiazkéw w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci A.

zadowalajacym

WiekszoS¢ obowiazkow wynikajacych z zakresu obowiazkow wykonywat w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci A.

niezadowalajgcym ( |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych z zakresu obowigzkow wykonywal w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie speiniat wcale badz speiniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci A.

i przyznaje OCENE OKRESOWA:

(wpisat pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna — jezeli
poziom niezadowalajacy)

(miejscowos¢) (data) (podpis oceniajgcego)

(miejscowosE) (data) (podpis ocenianego potwierdzajacy
zapoznanie sie z ocena)



fespot Szkdt Ogolnoksziatcacyc

16-500 Seijny, ul. Lakow

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu
Przeprowadzania Oceny Okresowej

Pracownikéw Samorzgdowych
w Zespole Szkot Ogolnoksztalcacych

.............................................................................................. w Sejnach
(komérka organizacyjna)
(stanowisko)

FORMULARZ SAMOOCENY
SAMOOCENA SPELNIANIA PRZEZ PRACOWNIKA KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH
Uwaga! Przepisz wybrang cyfre do odpowiadajacej jej komdrki (ponizej).

poziom poziom poziom bardzo
1. SUMIENNOSC niezadowalajacy| zadowalajacy | poziom dobry dobry
Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie. 1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA L .

poziom poziom poziom bardzo
2. SPRAWNOSC niezadowalajacy| zadowalajacy | poziom dobry dobry
Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbedne) zwloki. 1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA n

poziom poziom poziom bardzo
3. BEZSTRONNOSC niezadowalajacy | zadowalajacy | poziom dobry dobry
Obiektywne rozpoznawanie sytuac)i przy wykorzystaniu dostgpnych
Zrodel, gwarantujace wiarygodnosc przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejgtnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich. 1 pkt 3 pkt 4 pkt
4. UMIEJETNOSC STOSOWANIA ODPOWIEDNICH poziom poziom poziom bardzo
PRZEPISOW niezadowalajacy| zadowalajacy | poziom dobry dobry
Znajomosc przepisow miezbgdnych do wiasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania odpowiednich przepisoéw. Umiegjetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldzialania ze specjalistami
z innych dziedzin. 1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA P :

poziom poziom poziom bardzo
5. PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE PRACY niezadowalajacy | zadowalajacy | poziom dobry dobry
Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- 1 dtquIcnninowych. 1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA = I S

poziom poziom poziom bardzo
6. POSTAWA ETYCZNA niezadowalajgcy | zadowalajacy | poziom dobry dobry
Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczeiwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczosé i interesowno$é. Dbalodé o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa. 1 pkt 2 pkt 3 pkt

SAMOOCENA

4 pkt




SAMOOCENA SPELNIANIA PRZEZ PRACOWNIKA KRYTERIOW DO WYBORU

ponowane przez pracownika

alania szkoleniowe

(data i podpis ocenianego)

(data i podpis ocenianego)

poziom poziom poziom bardzo
niezadowalajgcy| zadowalajacy | poziom dobry dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA e
poziom poziom poziom bardzo
niezadowalajacy | zadowalajacy | poziom dobry dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA -
poziom poziom poziom bardzo
niezadowalajgey | zadowalajacy | poziom dobry dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA TEE =
poziom poziom poziom bardzo
niezadowalajacy| zadowalajacy | poziom dobry dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
poziom poziom poziom bardzo
niezadowalajacy| zadowalajgcy | poziom dobry dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA '
poziom poziom poziom bardzo
niezadowalajacy| zadowalajgcy | poziom dobry dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA : ?
LACZNIE WYLICZONA
LACZNA LICZBA ZDOBYTYCH PUNKTOW PUNKTOW OCENA
|SAM60€EI’&K . 0 niezadowalajacy
PRZYJETA SKALA OCEN:
do 15 NIEZADOWALAJACY
16 27 ZADOWALAJACY
28 39 DOBRY
40 48 BARDZO DOBRY
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16-500 Seiny, ul. Lakows

Zalacznik Nr 5 do Regulaminu
Przeprowadzania Oceny Okresowej
Pracownikéw Samorzadowych
w Zespole Szkot  Ogdlnoksztalcacych

.............................................................................................. w Sejnach
(komdrka organizacyjna)
_________ (Smow]sm}

FORMULARZ PRZEBIEGU ROZMOWY OCENIAJACEJ
(wypelnia oceniajacy)
OCENA SPELNIANIA PRZEZ PRACOWNIKA KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH
Uwaga! Przepisz wybrang cyfre do odpowiadajgcej jej komérki (ponizej).

poziom poziom
1. SUMIENNOSC niezadowalajacy | zadowalajacy | poziom dobry | poziom bardzo dobry
Wykonywamc obowmzkow dokiadme skrupu]alme i solidnie. 1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
OCENA PRZELOZONEGO
OCENA KONCOWA

poziom poziom
2. SPRAWNOSC niezadowalajacy | zadowalajagcy | poziom dobry | poziom bardzo dobry
Dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

1 pkt

Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

2 pkt

3 pkt _

_4 pkt

OCENA PRZELOZONEGO

OCENA KONCOWA

3. BEZSTRONNOSC

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
Zrodel, gwarantujgce wiarygodnosc przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejgtnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

poziom
niezadowalajacy

1 pkt

poziom
zadowalajgcy

2 pkt

poziom dobry

poziom bardzo dobry

SAMOOCENA

3 pkt

OCENA PRZELOZONEGO

OCENA KONCOWA

4. UMIEJETNOSC STOSOWANIA ODPOWIEDNICH

PRZEPISOW
£najomos¢ przepisow niezbgdnych do wiasciwego wykonywania

obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania odpowiednich przepiséw. Umiej¢tnos¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

poziom
niezadowalajacy

poziom
zadowalajacy

poziom dobry

poziom bardzo dobry

SAMOOCENA

1 pkt

2 pkt

3 pkt _

4 pkt

OCENA PRZELOZONEGO

OCENA KONCOWA

5. PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE PRACY

poziom
niezadowalajacy

poziom
zadowalajacy

poziom dobry

poziom bardzo dobry




Planowanie dziatan 1 organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- i dlugoterminowych. 1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA i :
OCENA PRZELOZONEGO
OCENA KONCOWA
poziom poziom
6. POSTAWA ETYCZNA niezadowalajacy | zadowalajacy | poziom dobry | poziom bardzo dobry
Wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczosé i interesownosc. Dbalosé o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa. 1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA : .
OCENA PRZELOZONEGO
OCENA KONCOWA
OCENA SPELNIANIA PRZEZ PRACOWNIKA KRYTERIOW DO WYBORU
poziom poziom
niezadowalajacy | zadowalajacy | poziom dobry | poziom bardzo dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA L . :
OCENA PRZELOZONEGO
OCENA KONCOWA
poziom poziom
niezadowalajacy | zadowalajacy | poziom dobry | poziom bardzo dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA .
OCENA PRZELOZONEGO
OCENA KONCOWA
poziom poziom
niezadowalajgcy | zadowalajacy | poziom dobry | poziom bardzo dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA -
OCENA PRZELOZONEGO
OCENA KONCOWA
poziom poziom
niezadowalajacy | zadowalajgcy | poziom dobry | poziom bardzo dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
[SAMOOCENA : R
OCENA PRZELOZONEGO
OCENA KONCOWA
poziom poziom
niezadowalajacy | zadowalajagcy | poziom dobry | poziom bardzo dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
OCENA PRZELOZONEGO
OCENA KONCOWA
poziom poziom
niezadowalajacy | zadowalajacy | poziom dobry | poziom bardzo dobry
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
SAMOOCENA : e L
OCENA PRZELOZONEGO
OCENA KONCOWA
facznie
LACZNA LICZBA ZDOBYTYCH PUNKTOW punktéw Wyliczona ocena
0 NIEZADOWALAJAC
OCENA PRZELOZONEGO 0 NIEZADOWALAJACY
OCENA KONCOWA 0 NIEZADOWALAJACY
PRZYJETA SKALA OCEN:
do 15 NIEZADOWALAJACY
16 27 ZADOWALAJACY
28 39 DOBRY




40 48 BARDZO DOBRY

(data 1 podpis oceniajgcego) (data i podpis ocenianego)

(data i podpis zwierzchnika ocemiajgcego)



