REGULAMIN

dokonywania ocen pracownikow samorzadowych
w Zespole Szkot Ogolnoksztalcacych w Strzelinie

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202, z 2015 r. poz. 1045, 1220).

2. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Zatgcznik do obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 listopada 2014 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)).
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ROZDZIAL 1
§ 1.

Przepisy ogdlne

1. Regulamin Oceny Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych w Zespole Szkol
Ogoblnoksztatcacych w  Strzelinie zwany dalej Regulaminem Zespolu  Szkot
Ogolnoksztatcacych w Strzelinie, okresla tryb, kryteria i okresy pracy za ktore dokonywania
jest oceny pracy.

§2.

1. Czynnos$¢ dokonywania ocen pracy ma na celu:

1) oceni¢ skutecznos$¢ dziatan pracownikow;
2) ocenic jako$¢ i1 efektywnos¢ pracy;
3) oceni¢ przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z zakresu ich przydziatu i Kp;

4) oceni¢ przestrzeganiec obowigzkow pracownika samorzadowego, okre§lonych
w art. 24 ust. 1 1 ust. 2 oraz art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1202, z 2015 r. poz. 1045, 1220);

5) motywowanie pracownikow;
6) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych;
7) planowanie rozwoju i §ciezek kariery pracownicze;j;

8) okreslenie przydatno$ci na stanowisku pracy.

§ 3.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych

w Strzelinie;

2) bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ bezposrednio nadzorujaca

prace pracownika i wskazang prze dyrektora szkoty w Regulaminie Organizacji Pracy,
(pisemnym zakresie obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci, stanowigcych
zalacznik do umowy o prace);

3) pracowniku samorzagdowym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na

4)

5)

podstawie o pracg¢ w gminnej jednostce organizacyjnej na stanowisku
niepedagogicznym;
stanowisko urzednicze — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko wskazane w zalaczniku

nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786);

stanowisko urzednicze kierownicze — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko wskazane
w zalagczniku nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786);

§ 4.

1. Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni z Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych

w Strzelinie na podstawie umowy o prac¢ na czas okresSlony lub nieokreslony na
stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych.

2. Osobg oceniajacg jest bezposredni przetozony.

3. Ocena jest dokonywana na pismie.



4. Ocena pracy pracownika samorzadowego jest dokonywana na podstawie kryteriow dla
danego stanowiska. Wykaz kryteriow ocen dla poszczegélnych stanowisk pracy znajduje si¢
w zalaczniku nr 1 do Regulaminu.

5. Oceny dokonuje si¢ raz na 2 lata (1 rok), ale nie cze¢Sciej niz 8 miesigcy.
6. Oceniany pracownik ma prawo zna¢ kryteria w oparciu o ktore bedzie oceniany.

7. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do przedstawienia na pisSmie kryteridw oceny
ocenianemu pracownikowi w formie arkusza informacyjnego, ktérego tres¢ stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL 11

§ 5.

Terminy dokonywania ocen

1. Oceny okresowe pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i urzgdniczych kierowniczych dokonuje si¢ co 2 lata (1 rok) z zastrzezeniem
§ 5 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

2. Termin pierwszej oceny pracownika wyznacza dyrektor szkoty, z zachowaniem co
najmniej 6 — miesigcznego okresu pracy w placowce.

3. Wybrane kryteria do oceny na konkretnym stanowisku pracy przedstawia si¢
pracownikowi w formie pisemnej najpdézniej w terminie 3 miesi¢cy od rozpoczecia okresu,
za ktory pracownik bedzie oceniany. Powyzsze informacje umieszcza si¢ na formularzu,
ktéry stanowi zalaeznik nr 2 do Regulaminu. Pracownik kwituje wlasnorecznym podpisem
fakt zapoznania si¢ z podanymi informacjami.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika lub bezposredniego
przetozonego w czasie, w ktorym nalezato dokona¢ oceny, termin oceny ulega przesunigciu
do dnia zakonczenia nieobecnosci.

5. Wskazany termin dokonywania oceny moze ulecC przyspieszeniu w przypadku:
1) zmiany stanowiska pracy;
2) zmiany zakresu obowigzkow;
3) rozwigzania umowy o prace z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy

6. Przy wystgpieniu okolicznosci, jak w § 5 ust. 5 pkt 1 1 2, bezposredni przelozony
dokonuje oceny za okres poprzedzajacy zmiane z zastrzezeniem, ze okres ten nie moze by¢
krotszy niz 6 miesigcy.
ROZDZIAL 111
§ 6.
Zakres oceny

1. Ocenie podlega:

1) wywigzywanie si¢ z obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynno$ci na danym
stanowisku;



2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadanie jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nia;

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ROZDZIAL 1V

§7.

Kryteria ocen i skala ocen

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony w Zespole Szkét  Ogodlnoksztalcacych
w Strzelinie na stanowisku urz¢dniczym i urzedniczym kierowniczym oceniany jest na
podstawie wskazanych w zalaczniku nr 1 do Regulaminu 12 kryteriow oceniania,
odrebnych dla kazdego stanowiska.

2. Kazde z 12 kryteridow podlega ocenie punktowej w skali od 0 do 5 punktéw, przyjmujac,

ze:
1)
2)
3)
4)
5)
6)

0 pkt - niezadawalajgco;
1 pkt - dostatecznie;

2 pkt - zadawalajgco;

3 pkt - poprawnie;

4 pkt - bardzo dobrze;

5 pkt - wyrdzniajaco.

3. Maksymalng ilo$¢ punktow, ktorg pracownik moze otrzymac¢ wynosi 60.

4. Zsumowane punkty za stopien spelniania wskazanych kryteriow stanowig podstawe do
dokonania uogolnionej oceny w skali:

1)
2)

3)

ocena pracy wyrdzniajaca — 60 — 53 punktow;
ocena pracy dobra —  52-41 punktow;

ocena pracy dostateczna — 40-—30 punktow;



4) ocenapracy negatywna — 29— 0 punktow.

ROZDZIAL V

§ 8.

Sporzadzanie oceny na piSmie

1. Oceniajacy na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie jest zobowigzany do
przeprowadzenia rozmowy oceniajgce;.

2. Rozmowa oceniajaca shuzy pobudzeniu motywacji pracownika, wskazaniu mocnych
1 stabych stron. Oceniajagcy omawia z ocenianym zakres obowigzkow wykonywanych przez
ocenianego w okresie, ktory podlegat ocenie.

3. Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego pracownika
stosujac punktowa oceng, jak w § 7 ust. 2 i wypelnia arkusz oceny, ktéry stanowi zalgcznik
nr 3 do Regulaminu. Po zliczeniu punktow oceniajagcy wystawia ocen¢ uogolniong wedhug
zasady opisanej w § 7 ust. 4.

4. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi i dyrektorowi szkoty.

ROZDZIAL VI

§9.
Odwolanie si¢ od oceny

1. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie
do dyrektora szkoly w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia odwotlania.

3. Oceniany pracownik zostaje powiadomiony o wyniku postgpowania odwolawczego
od oceny.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny
po raz drugi.
ROZDZIAL VII

§ 10.

Ocena negatywna i jej skutki prawne

1. W przypadku, gdy wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracownik
samorzadowy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom pracodawcy oraz
w trakcie ich wykonywania nie spetniat wcale badz spelnial w sposob niewystarczajacy
kryteria oceniania dla danego stanowiska otrzymuje ocen¢ negatywna.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny pracy, bezposredni
przetozony dokonuje ponownej oceny. Dokonanie powtdrnej oceny nastgpuje ,,z urzedu”,
nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 1 skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.



ROZDZIAL VIII
§ 11.

Postanowienia koncowe

1. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastagpi¢ w trybie wilasciwym dla jego
ustalania.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem .........cccoveevcvievcieencen e,

Zalgczniki do Regulaminu:

1. Zalgcznik nr 1— ,, Kryteria ocen dla poszczegélnych stanowisk
urzedniczych i urzedniczych kierowniczych w Zespole Szkot
Ogdolnoksztalcgcych w Strzelinie ”

Zalgcznik nr 2 — ,, Arkusz informacyjny dla ocenianego pracownika”.
3. Zalgcznik 3 - ,, Arkusz oceny pracownika”

N



zalgeznik nr 1

WYKAZY KRYTERIOW DO OCENY PRACOWNIKOW NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH w ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH W STRZELINIE

Stanowisko : glowny Kksiesowy

L.p.

Kryterium

Wskazniki, postawy, zachowania

wiedza specjalistyczna

»  wiedza z zakresu ksiggowosci, rachunkowosci, finansow
publicznych,

= wykorzystywanie wWiedzy w realizacji obowigzkow
stuzbowych,

umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

® znajomosc przepisow niezbednych do witasciwego
wykonywania obowigzkow,

= umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,

* umiejetnos¢ zastosowania witasciwych przepisow,

= jnterpretacja obowiqzujgcych specjalistycznych
przepisow,

sumienno$¢ i staranno$¢é

= wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie, bez
bledow ksiggowych i rachunkowych,

= prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie z
przepisami, czytelnie, na biezgco,

sprawnos¢

* wykonywanie zadan bez zwloki,
= fterminowe sporzqdzanie sprawozdan ksiggowych,
bilansow, obcigzen, listy wyplat, przelewow do instytucji,

umiejetnos¢ obslugi urzadzen
technicznych

= prowadzenie ksiggowosci z wykorzystaniem programow
uzytkowych,

= biegla obstuga komputera w zakresie programow
WORD, Excel,

= obstuga urzqdzen biurowych,

= postugiwanie si¢ Internetem w celu przekazu informacji.

planowanie i organizowanie
pracy

= planowanie i organizowanie pracy wtasnej i zespotu
w celu terminowego wykonywania zadan,

= ustalanie priorytetow dziatania,

= efektywne wykorzystywanie czasu,

= praca w oparciu o krotkoterminowe plany pracy.

mysSlenie analityczne
i strategiczne

» dokonywanie systematycznych porownan roznych
wynikow i interpretowanie danych,

* wycigganie i prezentowanie w optymalny sposob danych
i wnioskow z przeprowadzanych analiz,

= ocenianie ryzyka i korzysci roznych podejmowanych
decyzji,

= przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych
dziatan w szkole,

»  przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie,

= analizowanie okolicznosci i zagrozen,

= prowadzenie badan i zbieranie danych odpowiadajgcych
stawianym problemom

komunikacja werbalna
I pisemna

* wypowiadanie si¢ sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

» dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

= przygotowywanie opracowan pisemnych na potrzeby
dyrektora,

= przygotowywanie pism, odpowiedzi, wyjasnien
w zwigzku z zaistniatymi sprawami,




relacje interpersonalne

* wspolpraca w zespole,

» okazywanie szacunku interesantom, wspoétpracownikom.
przetozonym,

= niestosowanie mobbingu w relacjach pracowniczych,

= przestrzeganie kultury stowa,

10.

podnoszenie kwalifikacji
i umiejetnosci

® wudzial w roznych formach doskonalenia,
= samoksztalcenie,

11.

postawa etyczna

= wykonywanie zadan w sposob uczciwy, niebudzqgcy
podejrzen o stronniczoS¢ i interesownosc,

= dbatos¢ o nieposzlakowang opinie,

= postepowanie zgodne z etykq zawodowq,

12.

przestrzeganie Konstytucji RP
i innych przepisow

= przestrzeganie zapisow konstytucji RP,
= przestrzeganie Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz

Stanowisko : referent, samodzielny referent,

L.p.

Kryterium

Wskazniki, postawy, zachowania

wiedza specjalistyczna

* wiedza z zakresu przydzielonych zadan, prowadzonych
spraw,

= wykorzystywanie wiedzy w realizacji obowigzkow
stuzbowych, a zwlaszcza instrukcji, procedur,
regulaminow wewngtrzszkolnych,

umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

= znajomosc przepisow niezbednych do wilasciwego
wykonywania obowigzkow,
" umiejetnosc zastosowania wlasciwych przepisow,

sumienno$¢ i staranno$¢é

= wykonywanie obowiqzkow doktadnie, skrupulatnie,

= wykonywanie polecen dyrektora szkoly sumiennie i
starannie,

= prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z
przepisami, czytelnie, na biezqco,

= prowadzenie archiwum szkolnego zgodnie z instrukcjg
archiwizacji,

sprawnos¢ i samodzielno$¢

= wykonywanie zadan bez zwloki,
= terminowe sporzqdzanie sprawozdan,
= terminowe prowadzenie korespondenciji,

umiejetnos¢ obshugi urzadzen
technicznych

= prowadzenie dokumentacji z wykorzystaniem
programow uzytkowych,

= biegtla obstuga komputera w zakresie programow
WORD, Excel,

» obstuga urzgdzen biurowych,

= postugiwanie si¢ Internetem w celu przekazu informacji.

organizowanie pracy

= organizowanie pracy wilasnej w celu terminowego
Wykonywania zadan,

» ustalanie priorytetow dziatania,

= efektywne wykorzystywanie czasu,

= praca w oparciu o krotkoterminowe plany pracy.

pozytywne podejscie do
interesantow

= podmiotowe traktowanie uczniow, pracownikow i
interesantow,

» udzielanie wyczerpujgcych i rzetelnych informaciji,

= stuzenie pomocq,

= podpowiadanie skutecznych sposobow rozwigzania
zgtaszanych problemow,




= zachowanie uprzejmosci w kontaktach z pracownikami,
uczniami, interesantami,

komunikacja werbalna

» wypowiadanie si¢ sposob zwiezly, jasny 1 precyzyjny,

= dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

= przygotowywanie opracowan pisemnych na potrzeby
dyrektora,

relacje interpersonalne

= wspolpraca w zespole,

» okazywanie szacunku interesantom, wspotpracownikom.
przetozonym,

= niestosowanie mobbingu w relacjach pracowniczych,

= przestrzeganie kultury stowa,

10.

podnoszenie kwalifikacji i
umiejetnosci

* udziat w roznych formach doskonalenia,
= samoksztalcenie,
* zdolnosé¢ i sklonnos¢ do uczenia sie

11.

postawa etyczna

= Wykonywanie zadan w sposéb uczciwy, niebudzgcy
podejrzen o stronniczoS¢ i interesownosc,

= dbatos¢ o nieposzlakowang opinie,

= Zyczliwosé,

12.

przestrzeganie Konstytucji RP
i innych przepisow

= przestrzeganie zapisow konstytucji RP, a zwtaszcza
rownego traktowania,

= przestrzeganie Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz

= przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych

Stanowisko : ksiegowy

L.p.

Kryterium

Wskazniki, postawy, zachowania

wiedza specjalistyczna

* wiedza z zakresu ksiggowosci, rachunkowosci, finansow
publicznych,

=  wykorzystywanie wiedzy w realizacji obowigzkow
stuzbowych,

umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

® znajomosc przepisow niezbednych do wilasciwego
wykonywania obowigzkow,

» umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,

= umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow,

= interpretacja obowiqgzujgcych specjalistycznych
przepisow,

sumiennos$¢ i starannos¢

* wykonywanie obowiqzkow doktadnie, skrupulatnie, bez
btedow ksiggowych i rachunkowych,

= prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie z
przepisami, czytelnie, na biezgco,

sprawnos¢

* wykonywanie zadan bez zwloki,
= terminowe sporzqdzanie obcigzen, listy wyplat,
przelewow do instytucji,

umiejetnos$¢ obshugi urzadzen
technicznych

= biegla obstuga komputera w zakresie programow
WORD, Excel,

= obstuga urzqdzen biurowych,

= postugiwanie si¢ Internetem w celu przekazu informacji.

planowanie i organizowanie
pracy

= planowanie i organizowanie pracy wtasnej i zespotu
w celu terminowego wykonywania zadan,

= ustalanie priorytetow dziatania,

= efektywne wykorzystywanie czasu,

= praca w oparciu o krotkoterminowe plany pracy.

» dokonywanie systematycznych porownan roznych




7. myslenie analityczne wynikow i interpretowanie danych,
| strategiczne wycigganie i prezentowanie w optymalny sposob danych

i wnioskow z przeprowadzanych analiz,
ocenianie ryzyka i korzysci roznych podejmowanych
decyzji.
wypowiadanie si¢ sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
przygotowywanie opracowan pisemnych na potrzeby

8 komunikacja werbalna dyrektora,

' I pisemna przygotowywanie pism, odpowiedzi, wyjasnien

w zwiqzku z zaistniatymi sprawami,
wspolpraca w zespole,
okazywanie szacunku interesantom, wspotpracownikom.

9. relacje interpersonalne p .rzeiozony m.’ . . .
niestosowanie mobbingu w relacjach pracowniczych,
przestrzeganie kultury stowa,

10 podnoszenie kwalifikacji udziat w roznych formach doskonalenia,

' i umiejetnosci samoksztalcenie,

wykonywanie zadan w sposob uczciwy, niebudzgcy
podejrzen o stronniczoS¢ i interesownosc,

11. postawa etyczna dbatosé¢ o nieposzlakowang opinie,
postepowanie zgodne z etykg zawodowg,

12 F:jleliglf ?igﬁi:ggvmtytucjl RP przestrzeganie zapisow konstytucji RP,

przestrzeganie Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz




zalgeznik nr 2
do Regulaminu Oceniania

ARKUSZ INFORMACYJNY DLA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa szkoty)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imig oo

NAZWISKO = ..o

StANOWISKO ©.eiiiciiicce e

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym ... ..........cc.cooce oo oo veeeeeve eee eee e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StANOWISKU .......cccceviviiiiiniiiienec e

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCeNA oo Data sporzgdzenia 0CeNny: .........cccccceeveerveeenieenieeeneeenne.
pOrzay y

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pis$mie
Informuje¢ Panig/Pana, Ze ocena pracy bedzie sporzadzana na podstawie nizej wymienionych
kryteriow:

Kryterium

Wiedza specjalistyczna
umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow
sumiennos¢ i starannos$¢é

sprawnos¢

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen technicznych
organizowanie pracy

myslenie analityczne

i strategiczne

8. | komunikacja werbalna

i pisemna

9. |relacje interpersonalne

10 | podnoszenie kwalifikacji

i umiejetnosci

11. | postawa etyczna

12. | przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow

,_
N|o| o w(ne | D

Sporzadzenie oceny Na PISMIE NASTAPT W ..eeeuveeeereeriiiiieiieie et sieeesiee e siree e siree e e

/ miejscowos¢/ / data/ /podpis dyrektora



/ pieczatka szkoty/ zatgcznik nr 3

do Regulaminu Oceniania
KARTA OCENY PRACY
1. Dane dotyczace ocenianego:
IMie/IMIONA © ..o
Nazwisko © oo
SANOWISKO | oo
Data rozpocze¢cia pracy na obecnym stanowisku: .........cccccceevvveevvenenne.

Data poprzednie] OCENY: ......oouiintiertitiie ettt eeeeeeeenans

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
2. Ocena spelniania poszczegolnych kryteriow dla stanowiska ...................... :
KRYTERIUM ocena punkty

1. |Wiedza specjalistyczna
2. |umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow
3. | sumienno$¢ i staranno$¢

4, |sprawno$c

5. | umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych

6. |organizowanie pracy

7. | myslenie analityczne

i strategiczne

8. | komunikacja werbalna

i pisemna

9. |relacje interpersonalne
10. | podnoszenie kwalifikacji
1 umiejetnosci

11. | postawa etyczna

12. | przestrzeganie Konstytucji RP i
innych przepisow

Razem punktow :

skala punktowa: O pkt - niezadawalajaco; 1 pkt - dostatecznie; 2 pkt - zadawalajaco;
3 pkt - poprawnie; 4 pkt - bardzo dobrze; 5 pkt - wyr6zniajaco

3. Ocena ogolna
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Pania/Pana ............cccceevveniiniinenicneenenn.
w okresie 0d .........c.cccveenn dO v na

(1T | (wg skali z § 7 ust. 4)
4. Pouczenie

Od oceny przystuguje Pani/Panu odwotanie do dyrektora szkoly w terminie 7 dni od dnia jej
doreczenia.

5. Potwierdzenie otrzymania oceny
Zapoznalem si¢ z oceng swojej pracy na piSmie Sporzadzong przez ............eeeeeeeineennn

/ data/ / podpis ocenianego/



Zalgcznik 2 do Zarzgdzenia
Nr...... /20.. zdnia ........20.

Wykaz osob do oceny pracy w roku 20..

Dyrektor szkoty dokonuje oceny n/w pracownikow:

1) Pe e - glowna ksiegowa,

2) Pe e — starszy ksiegowy,

3) De e - referent ds. kadr,

4) De e - referent ds. sekretariatu;
................................. , 20.

/ miejscowos$¢ /  / data/ ) / podpis dyrektora/







