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ZARZADZENIE NR 32 /2019
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 343 IM. MATKIO TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE
z dnia 22 pazdziernika 2019 roku

w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéow samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzagdowych
(Dz. U. z2007r. Nr 55, poz. 361) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ ..Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych” w Szkole Podstawowej
z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

(it



ninr 34 3 Zalgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 32/2019

ife o7 Dyrektora SP nr 343

zdnia 22.10.2019r.

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych
w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 343

im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2007 r. Nr 55,
poz. 361).

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Y

2)
3)

4)

3)

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowg z Oddziatami Integracyjnymi
nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty, zwanego dalej oceniajagcym;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym w Szkole, zwanego dalej ocenianym;

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg oceng kwalifikacyjna, jakiej podlegaja
pracownicy Szkoty; '

ustawy — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282);

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13
marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2007 r. Nr 55, poz. 361).

§2

. Ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni w Szkole na stanowiskach urz¢dniczych co

najmniej raz na dwa lata, nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy od dokonania poprzedniej
oceny.

Ocene¢ dla nowego pracownika przeprowadza si¢ w ciggu 6- ciu miesi¢gcy od dnia
nawigzania stosunku pracy.



3.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny
nastepuje w terminie wcze$niejszym niz wyznaczony przez oceniajacego w ust. 1.

§3

1. Ocena shuzy sprawdzeniu stopnia realizacji zakresu obowigzkéw pracownika pod katem

realizacji przez niego wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci zawodowej na
danym stanowisku oraz mozliwosci zawodowych pracownika.

2. Dokonanie oceny ma takze utatwi¢ planowanie rozwoju pracownika, podejmowanie
decyzji w zakresie awansu pracownikow oraz usprawnienie funkcjonowania systemu

motywacyjnego.
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2)
3)
4)
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§4

Oceny dokonuje dyrektor Szkoly przy zachowaniu zasady jawnosci oceny w stosunku
do ocenianego i poufnosci informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i
postronnym.

Oceniajagcy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie
okresowej oceny, w szczegOlnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania
oceny, wlasciwy wybor kryteriow oceny, zachowanie terminéw i formy wymagane;j
przez obowigzujace przepisy.

§5

Ocena jest sporzgdzana w formie pisemnej w oparciu o kryteria obowigzkowe i
kryteria wybrane przez oceniajacego z wykazu kryteriow oceny na arkuszu okresowej
oceny ocenianego, zwanego dalej arkuszem (zalgcznik nr 1).

Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow, o ktéorych mowa w ust. 1, nie mniej niz 3 i
nie wigcej niz 5 kryteribw oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkow przez ocenianego.

Oceniajagcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i
dokonaé¢ opisu tego kryterium w przypadku uznania go niezbednym z uwagi na
specyfike stanowiska pracy ocenianego (zalgcznik nr 2 i 3).

Oceniajagcy zatwierdza wybrane kryteria oceny po uprzednim omoéwieniu ich z
ocenianym oraz sposob realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu obowigzkow i
czynnos$ci na zajmowanym stanowisku przez ocenianego w zakresie:

dbalosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesow panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli;
przestrzegania prawa;

wykonywania zadan urzedu sumiennie i bezstronnie;

informowania organow, instytucji i oséb fizycznych oraz udost¢pnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

zachowania tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym;



6) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

7) zachowania si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

8) sumiennego i starannego wypelniania polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

§6
1. Stosuje si¢ nastepujace poziomy oceny oraz ich odpowiedniki, jako wartosci
punktowe:
Poziom Kryteria przyznania Odpowiedni
k wartosci
punktowej
Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu
stanowiska pracy W  sposOb  czgsto  przewyzszajacy
oczekiwaniom. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania 5

zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spelniaf
wszystkie kryteria oceny wymienione w arkuszu.

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisul
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wigkszos$¢]
kryteriéw oceny wymienionych w arkuszu.

Zadowalajacy

Oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spelnial niektore kryteria oceny wymienione w arkuszu.

Niezadowala-

jacy

Oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy|
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie
spelnial wcale badz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione
w arkuszu.

2. Stosuje sie przedzialy punktowe dla kazdej z ocen (poziomow oceny):

Skala Ocena (poziom oceny)| Ocena okresowa

punktacji

od

do

5,0

4,5 Bardzo dobry

4,4

3,6

2.8 Zadowalajacy

3.7 Dobry pozytywna

2,7

2,0 Niezadowalajacy negatywna




§7

1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny, okreslajac miesiac i rok.

2. Oceniajagcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny, wyznaczajac nowy w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego (zalgcznik nr 4).

3. Oceniajagcy powiadamia ocenianego 0 nowym terminie sporzadzenia oceny.

4. Kopie pism, o ktérych mowa w ust.1-3, dolacza sie¢ do arkusza.

§8

1. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny oceniajacy wpisuje do
arkusza.

2. Oceniajacy, nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny, przeprowadza z
ocenianym rozmowg, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego
jego obowiazkoéw w czasie, gdy podlegat ocenie.

3. Oceniajacy dorecza ocenianemu ocen¢ sporzadzong na piSmie i poucza go o
przystugujacym mu prawie do ztozenia odwotania.

§9
Arkusz wigcza sie do akt osobowych ocenianego, a jego kopi¢ otrzymuje oceniany.
§ 10

1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny dokonuje si¢ ponownej
oceny nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dokonania poprzednie;.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przez pracownika skutkuje rozwigzaniem
stosunku pracy.

§11

1. Od oceny oceniajacemu przystuguje odwolanie w ciagu 7 dni od jej dorgczenia do
dyrektora. Odwotanie musi zawiera¢ uzasadnienie.

2. Dyrektor jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pdzniej niz w terminie 14
dni od jego dorgczenia, a 0 wyniku tego rozpatrzenia oceniany zostaje poinformowany
pisemnie.

§12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy i
rozporzadzenia.



