ZARZADZENIE nr 30/2015
Dyrektora Zespotu Szkol Ogolnoksztalcacych nr 2

im. Krola Jana III Sobieskiego w Legionowie

z dnia 23 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ocen pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Zespole Szkoét Ogodlnoksztalcacych nr 2 im. Krola Jana III Sobieskiego w
Legionowie ,, Regulaminu ocen pracownikéw samorzgdowych”, w brzmieniu okreslonym w
Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ w Zespole Szkdt Ogolnoksztalcacych nr 2 im. Kréla Jana III Sobieskiego w
Legionowie , Kryteria ocen pracownikéw samorzgdowych”, w brzmieniu okre§lonym w
Zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wprowadza si¢ w Zespole Szkdt Ogolnoksztalcacych nr 2 im. Kréla Jana III Sobieskiego w
Legionowie ,, Wzor arkusza samooceny pracownika na stanowisku urzedniczym i pomocniczym”,
w brzmieniu okreslonym w Zataczniku nr 3, ,, Wzor arkusza samooceny pracownika obstugi”, W
brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr 4 oraz , Wzor arkusza oceny pracownika
samorzgdowego ”, w brzmieniu okreslonym w Zataczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis dyrektora szkoly
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 30/2015 Dyrektora
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 2
im. Kréla Jana Il Sobieskiego

w Legionowie

z dnia 23 kwietnia 2015 r.

Regulamin ocen pracownikow samorzadowych

Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych nr 2
im. Krola Jana III Sobieskiego
w Legionowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)

§1

1. Zatrudnieni w szkole pracownicy samorzadowi podlegaja ocenie na zasadach okreslonych
w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014
r. poz. 1202) oraz w niniejszym Regulaminie.

2. Oceny dokonuje dyrektor szkoty.

§2
Ilekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Zespolu Szkot
Ogolnoksztatcagcych nr 2 im. Krdla Jana III Sobieskiego w Legionowie.

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 2 im. Kréla Jana III Sobieskiego w Legionowie.

§3
Celem oceny jest:

1) okreslenie przydatno$ci pracownika na zajmowanym stanowisku,

2) planowanie rozwoju zawodowego pracownika,

3) dostarczenie pracownikowi informacji o ocenie wynikow jego pracy z punktu widzenia
potrzeb 1 wymagan szkoty,

4) motywowanie pracownika,

5) zaplanowanie wyrdznien, awansow i zmiany wynagrodzenia.

§ 4
1. Pracownik zostaje powiadomiony o terminie oceny z wyprzedzeniem co najmniej 10 dni.
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2. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

§5
Ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywigzywania si¢ przez niego z
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, do ktorych nalezy:
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisOw prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,
zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego.

1. Ocena pracownika jest dokonywana w oparciu o nast¢pujace kryteria:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

sumienno$¢ — wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie,
znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow prawa — wiedza
0 przepisach niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych
Z zajmowanego stanowiska pracy; umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow;
zdolno$¢ zastosowania wilasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy;
rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin,

sprawno$¢ — dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajagce uzyskiwanie wysokich efektow pracy; wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwloki,

bezstronno$¢ — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i1 informacji;
umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej
z nich,

planowanie i organizowanie pracy — precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci
oraz ram czasowych dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu pracy, skupienie si¢
na wykonywanym zadaniu,

wiedza specjalistyczna — wiedza wymagana na zajmowanym stanowisku pracy,



niezbg¢dna z punktu widzenia poziomu realizowanych zadan,

7) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkdw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos¢; dbalo$¢ o nieposzlakowang opinig,
postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

§6

Ocena polega na ustaleniu stopnia wypelniania przez pracownika obowigzkow

stuzbowych, przy uwzglednieniu kryteriow wymienionych w § 3 ust. 2 Regulaminu.

Ustala si¢ nastepujace stopnie oceny pracownika samorzadowego:

1) bardzo dobry — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny, niejednokrotnie
W sposob przewyzszajacy oczekiwania,

2) dobry — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny, w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom,

3) zadowalajacy — pracownik speinial wigkszos¢ kryteriow w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom,

4) niezadowalajacy — pracownik wigkszo§¢ kryteriow spelnial w  sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom.

§7

Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie dokonanej oceny do Dyrektora Szkoty,

w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania przez Dyrektora ocen¢ zmienia si¢ albo oceny

dokonuje si¢ po raz drugi.

§8

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny, ponownej

jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia

poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem

umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

(data i podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 30/2015 Dyrektora
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 2
im. Kréla Jana Il Sobieskiego

w Legionowie

z dnia 23 kwietnia 2015 r.

Kryteria okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Zespotu Szkol Ogolnoksztalcacych nr 2

im. Krola Jana III Sobieskiego
w Legionowie

Kryteria obowiazkowe

Kryterium Opis

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Sumiennos¢

Dbatlos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
Sprawnos¢ zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

Wykonywanie obowigzkoéw bez zbednej zwtloki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych

zrédel, gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktéw i
Bezstronnos¢ informacji.

Umiejetno$¢  sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie

faworyzowania zadnej z nich.

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wilasciwego wykonywania
Umiejetnos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
stosowania Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
wlasciwych Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w zalezno$ci od
przepisoOw prawa | rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktoére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami

z innych dziedzin.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Umiejetno$¢ Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
planowania i dziatania.
organizowania | Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
pracy tworzenie szczegdtowych 1 mozliwych do realizacji planow krétko 1

dlugoterminowych.

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o
Postawa etyczna | stronniczo$¢ i interesownosg.

Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.

Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.
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Kryteria dodatkowe do wyboru

Kryterium Opis

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

2. | Umiejetno$¢ Odpowiedni stopien wiedzy i umieje¢tnosci niezbedny do korzystania

obstugi urzadzen
technicznych

ze sprz¢tu komputerowego, urzadzen biurowych oraz innych
urzadzen elektronicznych i technicznych.

3. | Znajomos¢ jezyka | Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego / jezykdéw | realizowanych zadan, pozwalajaca na:
obcych [ czytaniu i rozumieniu dokumentow,

[ pisaniu dokumentow,
[J rozumieniu innych,
() méwieniu w jezyku obcym.

4. | Nastawienie na Zdolno$¢ 1 sklonno$¢ do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz
wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.
podnoszenie
kwalifikacji

5. | Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
werbalna Zrozumienie, poprzez:

[J wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

() dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

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

) wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

[] postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. | Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie,
pisemna poprzez:

[] stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
[] przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,
(] dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism.
7. | Komunikatywno$¢ | Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
[ okazywanie poszanowania drugiej stronie,
) probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
[J okazywanie zainteresowania jej opiniami,
[] umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. | Pozytywne Zaspokajanie potrzeb klienta przez:
podejscie do [J zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
klienta ] okazywanie szacunku,

[J tworzenie przyjaznej atmosfery,
[ umozliwienie klientowi przedstawienia whasnych racji,
[J stuzenie pomoca.

9. | Umiejetno$¢ pracy | Realizacja zadan w zespole, przez:

w zespole

[J pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

[] zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

) wspotprace a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespotu,
[J zgtaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych prace
zespotu,

() aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
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Kryterium

Opis

10.

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

[1 dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych 0sob,

[] przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,

[] przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sagdow lub
zmiany stanowiska,

[] rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

[] stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
[] utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

[] tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. | Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywac na
informacjg / planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:
dzielenie si¢ [] przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacja informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,
[1 uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie.
12. | Zarzadzanie Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
zasobami finansowych lub innych, przez:
[1 okreslenie i pozyskiwanie zasobdw,
[ alokacje 1 wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu 1 kosztow,
] kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dzialania.
13. | Zarzadzanie Motywowanie pracownikdéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
personelem jakosci pracy, poprzez:

[] zrozumiale thumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacjg, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

] komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakos$ci ich
pracy,

[J rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

[1 okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

[ traktowanie pracownikow w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtaczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

[] oceng osiggnie¢ pracownikow,

[] wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

[ dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb szkoty,

[] inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow
i zadan ZSO nr 2 w Legionowie,

(] stymulowanie pracownikoéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.
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Kryterium Opis
14. | Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakos$cia jakosci pracy, poprzez:

realizowanych
zadan

[] zrozumiale ttumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacjg, ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

1 komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

[J rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jako$ci pracy,

[1 okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

(] traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wlaczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

(] ocene osiggnie¢ pracownikow,

[ wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

1 dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb szkoty,

() inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow
i zadan ZSO nr 2 w Legionowie,

) stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

15.

Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

[] tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

(] sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji zadan,

[J modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

[J ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikdw,

[J wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

16.

Zorientowanie na
rezultaty w pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca,
przez:

[ ustalenie priorytetow dziatania,

[ identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

[1 okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

[J przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

[J zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatah.

17.

Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny 1
obiektywny, poprzez:

[) rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
[ podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
(] rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji;




[ podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.
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Kryterium

Opis

18. | Radzenie sobie w
sytuacjach
Kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw przez:

[ wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
[1 szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

[1 dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,

[] wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i
zapobieganie ich skutkom,

) informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

] wycigganie wnioskoéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
bylo w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,

[ skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19. | Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskOw 1 proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

20. | Inicjatywa

[ umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian
I informowania o nich,

[J inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnos$ci za nie,

[] méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstawania.

21. | Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci 1 wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

[J 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 sposobu
dzialania,

(] badanie roznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

(] zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

22. | Myslenie
strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o
posiadane informacje, przez:

[] ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

[J zauwazanie trendow i powigzan miedzy roznymi informacjami,
[ identyfikowanie fundamentalnych dla Szkoty potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

] przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

] przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji

[J planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

(] ocenianie ryzyka i korzys$ci roznych kierunkow dziatania,




[] tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,
() analizowanie okolicznosci i zagrozen.
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Kryterium Opis
23. | Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analityczne analizowanie i interpretowanie danych, to jest.:

[J rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

[ dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

[ interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
1 raportow,

[] stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

[] prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskoéw z
przeprowadzonej analizy,

[] stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.

Podpis dyrektora szkoly
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Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 30/2015 Dyrektora
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych nr 2
im. Kréla Jana Il Sobieskiego

w Legionowie

z dnia 23 kwietnia 2015 r.

ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU URZEDNICZYM 1

POMOCNICZYM

Zespohu Szkol Ogolnoksztalcacych nr 2
im. Kréla Jana III Sobieskiego

w Legionowie

IMiQ 1 NAZWISKO: .. .

NJ 711003005 1) o NI

KomoOrka organizacyjna: ......o..ouiniui i

Lp. | Nazwa cechy Ocena
1 2 3 4 5

1. | Przygotowanie merytoryczne

2. | Wypelnianie obowigzkow

3. | Umiejetno$¢ analizowania i wnioskowania

4. | Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

5. | Odpowiedzialnos$¢ i terminowos¢

6. | Dyspozycyjnosé

7. | Inicjatywa i samodzielnos¢

8. | Dyscyplina pracy

9. | Komunikatywnos¢

10. | Umiejetno$¢ organizacji pracy na stanowisku

11. | Relacje ze wspotpracownikami

12. | Relacje z przetozonym

13. | Relacje z klientem

14. | Wspotpraca miedzy wydzialami

15. | Przeplyw informacji w obrebie komorki organizacyjnej

16. | Umiejetnos¢ pracy w zespole

17. | Umiejetno$¢ pracy w zastepstwie

18. | Kierowanie zespotem

19. | Przestrzeganie regulaminéw i zarzadzen wewngtrznych

20 | Potrzeba rozwoju osobistego

21. | Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji

22. | Troska o dobrg opini¢ Szkoty

23. | Stopien identyfikacji z ZSO nr 2 w Legionowie




Data i podpis pracownika
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Zatgcznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 30/2015 Dyrektora
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 2
im. Krola Jana Il Sobieskiego

w Legionowie

z dnia 23 kwietnia 2015 r.

ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU OBSLUGI

Zespotu Szkol Ogolnoksztaleacych nr 2
im. Kréla Jana III Sobieskiego
w Legionowie

IMIC 1 NAZWISKO ...ttt e et e et et e e
NJ 711003005 1) o N

KomoOrka organizacyjia: .. ......ouiniiittit et e

I—
©

Nazwa cechy Ocena

1 2 3 4

Dyscyplina pracy

Poprawno$¢ wykonywanej pracy

Odpowiedzialno$¢ i terminowo$¢

Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen

Odpowiedzialno$¢ 1 dbalo$¢ o powierzone mienie

Relacje ze wspolpracownikami

Relacje z przetozonym

X N|o|g| R~ w N

Przestrzeganie regulamindw i zarzadzen wewnetrznych

Data i podpis pracownika
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Zatgcznik nr 5

do Zarzgdzenia nr 30/2015 Dyrektora
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 2
im. Krola Jana Il Sobieskiego

w Legionowie

z dnia 23 kwietnia 2015 r.

Wzor arkusza oceny pracownika samorzadowego
I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

N Z VA oot

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika
0TS P
NBZWISKO: ..
KomoOrka organizacyjna: .. ......oouiiiiiit it
STANOWISKO: ...t e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..............coiiiiiiiiiii i
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...........ooiiiiiiiii i,

Imig, nazwisko 1 stanowisko bezposredniego przetozonego:

II1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Data SpOrZadzenia: ........cuiiiiiii e e
(@ T00=T o F- Y/ 004 [0 0 o USSR
IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ...........coccevvieniinennen.

ROZMOWE Przeprowadzil ............coooiiiiiii

(podpis pracownika)



V. OKkreSlenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszych tabelach nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych

kryteriow.
Lp. | Kryteria obowigzkowe oceny Niezadowalajacy Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5pkt.)
1. | Sumienno$¢
2. | Sprawnos$¢
3. | Bezstronnosé
4. | Umiejetno$¢ stosowania wlasciwych przepisow prawa
5. | Umiej¢tno$¢ planowania i organizowania pracy
6. |Postawa etyczna
Suma punktéw za kryteria dodatkowe do wyboru: ................
Lp. | Kryteria dodatkowe oceny Niezadowalajacy Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
( wybrane przez bezposredniego przetozonego wg zatacznika nr 2 do (2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (Spkt)

zarzadzenia nr 28/2015 dyrektora szkoty z dnia 2 lkwietnia 2015 r.)

I N .

Suma punktoéw za kryteria dodatkowe do wyboru:

Suma punktow za wszystkie kryteria: ................




Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba punktow dla pracownikow | Ocena

1. 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2. 45 — 40 pkt Dobra

3. 39 — 30 pkt Zadowalajaca
4, Ponizej 30 pkt Negatywna

V1. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:

£ VTS PRSPPI
INBZWISKO: ..ttt ettt bbbt bbb et et e b e b bt b e b e st e b e bbb e reenes

L ANOWVISK O, ..ottt et e e e e e e et e e e e e e e e e e ettt eee e e e e e e teeeeeeee e e e ———aaaeaaaas

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujacad OKIr€SOWa OCEINEC: .....viuuirtintetteteteineeteeeaneeaennnns

Uzasadnienie:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umieje¢tnosci
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dzialan doskonalgcych umiejetnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.
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VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, iz w dniu.................... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatem
pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do ................. w terminie siedmiu dni
od dnia jej otrzymania.

(miejscowos¢, data) (podpis pracownika)
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