Zarzadzenie nr 13/2021

Dyrektora Il Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie
z dnia 1 lutego 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie w |l Liceum Ogodlnoksztatcgcym im. Kréla Jana 11l Sobieskiego w
Legionowie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 30/2015 Dyrektora Zespotu Szkét Ogolnoksztatcgeych nr 2
im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie z dnia 23 kwietnia 2015 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu ocen pracownikow samorzgdowych.
§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorowi.
§4
Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.
Dyrektor szkoty

mgr Anna Lewandowska



zatgcznik do zarzgdzenia
nr 13/2021 z dnia 1 lutego 2021 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Il Liceum Ogoélnoksztatcgcym im. Krola

Jana lll Sobieskiego w Legionowie
§1

1. Regulamin okresla sposéb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzgadowych.

2. Ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.
Wykaz pracownikow podlegajgcych okresowej ocenie oraz ich bezposrednich
przetozonych zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Osobg oceniajgcy jest bezposredni przetozony pracownika.

§ 2

1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzgdowego z
obowigzkdéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku
oraz obowigzkow 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 samorzgdowego dokonywana jest na podstawie
kryteriow obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego
przetozonego. Wykaz kryteridw oceny zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Wynikiem koncowym oceny jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzgdowego, stanowigcego zatgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

4. Oceny pracownika samorzgdowego dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata

i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§3

1. Bezposredni przetozony wybiera cztery dodatkowe kryteria oceny pracownika
(zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu) i informuje o nich

dyrektora szkoty w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.



. Po zatwierdzeniu kryteriow oceniajgcy niezwtocznie informuje ocenianego o
zatwierdzonych dodatkowych kryteriach oceny.

. Po doborze kryteriow oceny oceniajgcy zobowigzany jest do przeprowadzenia
rozmowy oceniajgce;.

. Rozmowe oceniajgcg nalezy przeprowadzi¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzgdzeniem oceny na pismie.

. Podczas rozmowy nalezy omowi¢ z pracownikiem sposob realizacji
obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy na podstawie przyjetych kryteriow.

. Rozmowa oceniajgca stuzy pobudzeniu motywacji pracownika, wskazaniu
mocnych i eliminowaniu stabych stron. Oceniajgcy omawia z ocenianym
zakres obowigzkow wykonywanych przez ocenianego w okresie, ktory
podlegat ocenie, omawiajg trudnosci oraz mozliwosci wynikajgce z

zajmowanego stanowiska pracy.

§4

. Sporzgdzenie opinii dotyczgcej wykonywania obowigzkéw polega na
wypetnieniu przez oceniajgcego Arkusza samooceny pracownika
samorzgdowego, stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu i
przyznanie oceny koncowej — pozytywnej lub negatywne.

. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na pismie i

poucza go o przystugujgcym mu prawie odwotania od oceny.

3. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng wiasnorecznym podpisem.

4. Niezwtocznie po sporzgdzeniu oceny na pisSmie oryginat arkusza oceny witgcza

sie do akt osobowych pracownika.
. W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewnic
obiektywizm w doborze kryteriow, kolejna ocena powinna by¢

przeprowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§5

. Pierwszej oceny nalezy dokonac w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia
pracownika samorzgdowego na stanowisku urzedniczym.
. W przypadku doreczenia pracownikowi negatywnej oceny okresowej ponowna

ocena nie moze by¢ dokonana wczes$niej niz po uptywie 3 miesiecy.



. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pisSmie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego lub oceniajgcego
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny.

. Oceniajacy jest zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu sporzgdzenia

oceny, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu.

§6

. Ocenianemu przystuguje mozliwos¢ odwotania od oceny zaréwno pozytywnej

jak i negatywnej.

2. Oceniany sktada odwotanie do dyrektora szkoty.

. Dyrektor szkoty rozpatruje odwotanie nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia
ztozenia odwotania.

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

. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania
odwotawczego od oceny.

. W przypadku gdy oceniany wiekszos$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom oraz
w trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale bgdz spetniat w sposéb
niewystarczajgcy kryteria obligatoryjne oraz kryteria wybrane przez
bezposredniego przetozonego, oceniany otrzymuje ocene negatywng.

. W przypadku ponownej negatywnej oceny pracodawca niezwtocznie
rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na

stanowisku urzedniczym za wypowiedzeniem.



zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Wykaz stanowisk urzedniczych pracownikéw samorzadowych podlegajacych okresowej
ocenie, zatrudnionych w Il Liceum Ogdlnoksztatcacym im. Kréla Jana lll Sobieskiego w
Legionowie

Stanowisko urzednicze:

1. Gtowny ksiegowy - Dyrektor (Bezposredni przetozony dokonujgcy oceny
pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym)

2. Specjalista d/s ptac - Gtéwny ksiegowy (Bezposredni przetozony dokonujgcy
oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym)

3. Specjalista d/s osobowych - Dyrektor (Bezposredni przetozony dokonujgcy
oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym)

4. Kasjer/pomoc ksiegowej - Gtowny ksiegowy (Bezposredni przetozony

dokonujgcy oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym)



zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Kryteria okresowej oceny pracownikéow samorzagdowych

Il Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie

Kryteria obowigzkowe

. Sumiennos$¢ - Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

. Sprawnos$¢ - Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki.

Bezstronnos¢ - Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnosc¢ przedstawionych danych,
faktéw i informacji. Umiejetnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnos¢ stosowania wtasciwych przepisow prawa - Znajomosc¢ przepisow
niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zalezno$ci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

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

Postawa etyczna - Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzgcy
podejrzen o stronniczosc i interesownosc. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.

Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

Kryteria dodatkowe do wyboru

1.

Wiedza specjalistyczna - Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje

odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

. Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen technicznych - Odpowiedni stopieh wiedzy i

umiejetnosci niezbednych do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz

urzgdzen biurowych.



. Nastawienie na wtasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji - Zdolnos¢ i sktonnosé
do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby
zawsze posiadac aktualng wiedze.

. Komunikacja werbalna - Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy
ich zrozumienie przez:

wypowiadanie sie w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny;

dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy;
udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujgce argumenty;

wyrazanie poglgdéw w sposob przekonywujgcy;

postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw,
wykonywanej pracy.

. Komunikacja pisemna - Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy
zrozumienie przez:

stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji;

przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty;

dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;

budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

. Komunikatywnos$¢ - Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
okazywanie poszanowania drugiej stronie;

probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji;

okazanie zainteresowania jej opiniami;

umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

. Pozytywne podejscie do klienta - Zaspokajanie potrzeb interesanta przez:
zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy;

okazywanie szacunku;

tworzenie przyjaznej atmosfery;

umozliwienie interesantowi przedstawienia wtasnych racji;

stuzenie pomoca.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole - Realizacja zadah w zespole przez:

pomoc i doradzanie wspoétpracownikom w razie potrzeby;

zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania zadan;

wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu;



zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych prace zespotu;
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Zarzgdzanie informacjg (dzielenie sie informacjg) - Pozyskiwanie i
przekazywanie informacji, ktére mogg wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji przez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te bedg
stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach;

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne

znaczenie.

10.Zarzgdzanie zasobami - Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i

wykorzystanie zasobow finansowych lub innych przez:
okreslanie i pozyskiwanie zasobodw;
alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i

kosztow;

kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

.Zarzgdzanie wprowadzaniem zmian - Wprowadzanie zmian w placéwce

przez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian;

uzasadnienie koniecznosci wprowadzania zmian;

okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian;

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian;

podejmowanie krokdw zmniejszajgcych nieche¢ do wprowadzanych zmian;
skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami;

przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany.

12.Zorientowanie na rezultaty w pracy - Osigganie zaktadanych celow,

doprowadzanie dziatah do konca przez:

ustalenie priorytetow dziatania;

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, moggcych mieé
przetomowe znaczenie;

okreslanie sposobdéw mierzenia postepu realizacji zadan;

przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie

ze zobowigzan;



e zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan.

13.Podejmowanie decyzji - Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn;

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji;

e rozwazanie skutkbw podejmowanych decyzji;

e podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach;

¢ podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu zyskéw i strat.

14.Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych - Pokonywanie sytuaciji
kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemow przez:

e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;

e szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysui;

e dostosowanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow;

e wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i zapobieganie ich
skutkom;

¢ informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na kryzys;

e wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci unikng¢ podobnych sytuaciji;

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

15.Samodzielnos¢ - Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskoéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

16. Inicjatywa - Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich. Inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie.
Mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

17.Umiejetnosci analityczne - Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow
przez analizowanie i interpretowanie danych to jest:

e rozroznianie informaciji istotnych od nieistotnych;



dokonywanie systematycznych poréwnan réoznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych;

interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentow, opracowan i raportow;
stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajgcych
stawianym problemom;

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy;

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z aplikacjami

komputerowymi) w celu rozwigzania problemu (zadania).



zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego

Nazwa jednostki:
Il Liceum Ogolnoksztatcgce im. Krola Jana Il Sobieskiego w Legionowie
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego:

M.

StaNOWISKO: ...

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...........c.cooiiiiiiiiiiiiiiiie

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ............ccooviiiiiiiiiiiiii i,
ll. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

(@ o7 aF=1/ oTo 4 o] 1 AN PP PPN

Data SpOrzgdzenia: ... ...
lll. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej:

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu:

Rozmowe przeprowadzit(@): ........ccooveiniiiii
czytelny podpis praCowniKa: ..........coiiiiiiiii e

IV. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika danych kryteriow:
Obowigzkowe kryteria oceny:

Sumiennosé¢

Sprawnosc¢

Bezstronnosé¢

Umiejetnos¢ stosowania wiasciwych przepisow prawa

Planowanie i organizowanie pracy

o 0k wh =

Postawa etyczna



Gdy pracownik spetnia dane kryteria na stopien niezadawalajgcy otrzymuje 2 punkty,
na stopien zadawalajgcy — 3 punkty, na stopieh dobry — 4 punkty, na stopien bardzo

dobry — 5 punktéw.

Dodatkowe cztery kryteria oceny sg wybierane przez przetozonego i sg tak samo

oceniane jak kryteria obowigzkowe.

Suma punktow za Kryteria obowigzkowe: ............c.cooiiiiiiiiiiiiiie
Suma punktéw za kryteria dodatkowe: ...
tgczna suma punkiOw: ...
Liczba punktoéw dla pracownika

50 - 46 punktow — ocena bardzo dobra
45 - 40 punktow — ocena dobra

39 - 30 punktéw — ocena zadowalajgca

B bh =

29 pkt i mniej punktow — ocena niezadowalajgca

V. Przyznanie oceny okresowej:

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub

zadowalajacy, negatywng — jezeli poziom niezadowalajgcy)

Uzasadnienie:

POdPIS OCENIAJGCETO: ...euvnineeiiieieeee e eeeaeeeen



VI. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie:

Potwierdzam, iZW dniU .......ooiiiiii e otrzymatam
arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatam pouczona o prawie odwotania sie od

przyznanej oceny do dyrektora szkoty w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.



zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Legionowo, dnia .......ccoieiiiii i

Il Liceum Ogdlnoksztatcgce

im. Kréla Jana Ill Sobieskiego w Legionowie

Imie i nazwisko 0SOby O0ceniang] ..........ccoiiiii i

Powiadomienie o nowym terminie okresowej oceny
Na podstawie § 5 ust. 3 i 4 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Kréla Jana Il Sobieskiego w Legionowie, informuje
Panig, iz termin przeprowadzenia okresowej oceny zaplanowany na dzien
................................................... zostaje przesuniety na inny termin. Nowy

termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na dzien ............cocveeiiiiiiiinnnn
Przyczyng przesuniecia terminu jest ... ...

(Wskazac¢ przyczyny przesuniecia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecnosé
oceniajgcego lub ocenianego, zmiana zakresu obowigzkéw ocenianego, zmiana

stanowiska pracy itp.)

Piecze¢ i podpis kierownika jednostki



