o ! 1ocych
pal ST o
o im.y Kiego 37
. 7-0\

142065
NIP: 86 1! 5
Zarzadzenie nr 2.72024/2025

Dyrektora Zespolu Szko6l Technicznych i Ogélnoksztalcacych
im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomlerzu
z dnia .. %? U KR,
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywama ocen okresowych pracownikéw
. niepedagogicznych posiadajgcych status pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Zespole Szko6l Technicznych i Ogélnoksztalcgcych im. prof. Z. Strzeleckiego
w Sandomierzu

Na podstawie:

1) art. 27128 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U.z2024r., poz. 1135);
2) art. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe zarzgdzam, co nastgpuje

§1

1. Wprowadzam do stosowania Regulamin dokonywania ocen okresowych pracownikow
niepedagogicznych posiadajacych status pracownikow samorzadowych, zatrudnionych na
stanowiskach urzg¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Zespole

- Szk6t Technicznych i Ogélnoksztatcacych im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomierzu,
zwany dalej ,,Regulaminem” lub ,,Regulaminem oceniania”.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw administracji, o ktorych mowa w §1 ust. 1 do
przestrzegania niniejszego Regulaminu.

§3
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi zespotu.

2. Nadzor nad przebiegiem procesu oceny pracownikéw sprawuje Dyrektor szkoly.
§4

7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzadzenie nr 62 Dyrektora
Zespotu Szkét Technicznych i Ogélnoksztategeych im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomierzu
z dnia 23 listopada 2009 r. w sprawie sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikow
samorzgdowych, okresow, za ktore jest sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest
sporzadzana ocena oraz skale ocen dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Zespole
Szko6t Technicznych i Ogoélnoksztatcacych im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomierzu wraz ze
wszystkimi jego zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia 27/2024/2025
Dyrektora ZSTiO w Sandomierzu

z dnia 13.04.2025 1.

Regulamin  dokonywania ocen okresowych pracownikéw niepedagogicznych
posiadajgcych status pracownikéw samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Zespole Szkol
Technicznych i Ogélnoksztalcacych im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomierzu

Opracowat: Anna Wigcek — kierownik zespotu

Zatwierdzil: Tomasz Wnuk — dyrektor szkoty
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1%

2.

Ilekro¢ w postanowieniach regulaminu jest mowa o:
1.

2.

. Pracownicy niepedagogiczni, nieb¢dacy nauczycielami posiadajacy status pracownikéw

§1
Przepisy wstepne
Niniejszy regulamin okresla:
1) sposéb dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzadowych zwanych dalej
»Ocenianymi”;
2} cel:

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy;

4) okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena;

5) czestotliwosc;

6) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena;

7) skalg ocen, bioragc pod uwagg potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz
specyfik¢ funkcjonowania placéwki oraz

8) tryb odwotania si¢ od okresowych ocen pracownikow.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),
w szczegblnosci przepisy art. 27, zwanej dalej ,,ustawa o pracownikach samorzagdowych”,
Lustawg” lub ,,u.0.p.s”. ’

§2

Definicje

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych
i Ogolnoksztatcacych im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomierzu.

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika nieapedagogicznego, niebedacego
nauczycielem, posiadajgcego status pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§3
Sposob dokonywania ocen okresowych pracownikéw, cel, zakres podmiotowy
i przedmiotowy

samorzgdowych zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Zespole Szkol Technicznych i Ogdlnoksztalcagcych w Sandomierzu
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podlegaja okresowej ocenie, zwanej dalej ,»~okresowg oceng” lub ,,ocens” z zastrzezeniem
ust. 2 i 3 na zasadach okreslonych w w/w ustawie oraz w niniejszym regulaminie.

Ocenie nie podlegajg pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych na okres
krécej niz szes¢ miesigcy. '

Pierwsza ocen¢ nowozatrudnionego pracownika bezposredni przelozony dokonuje
w ciagu 1 roku od dnia jego zatrudnienia na czas nieokres$lony.

Okresowa ocena pracownikéw samorzadowych, stanowi narzedzie zarzadzania zasobami
ludzkimi  stuzgce uzyskaniu informacji niezbednych do podejmowania decyzji
personalnych, wskazywania obszaréw rozwoju oraz dostarczeniu pracownikowi informacji
zwrotnych o tym, jak oceniana jest jego praca.

Celem oceny jest:

1) analiza wynikéw pracy — podsumowanie osiggnie¢ i porazek pracownika w okresie
podlegajacym ocenie, a wiec ustalenie poziomu Jakosciowego wykonywanej przez
pracownika pracy;

2) zidentyfikowanie i przeanalizowanie wystgpujacych probleméw w wykonywaniu
obowigzkow przez pracownika;

3) potwierdzenie fachowosci pracownika i okre$lenie przydatnosci ‘- zawodowe;j
pracownika na zajmowanym stanowisku;

4) okreslenie potencjatu rozwojowego — przysztych celéw do realizacji i planu dziatania,
ktéry ma pozwoli¢ na osiagniecie celu;

5) planowanie rozwoju zawodowego pracownika — uzgodnienie z nim $ciezki rozwoju
oraz zidentyfikowanie potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

4) dostarczenie pracownikowi informacji o ocenie wynikéw jego pracy z punktu widzenia
potrzeb i wymagan pracodawcy i szkoly a pracodawcy informacji zwrotnej
0 postrzeganiu przez pracownika swojego miejsca pracy, relacji panujacych w miejscu
pracy, oczekiwan pracownika wzgledem jego obecnej pracy oraz ewentualnej kariery;

5) motywowanie pracownika;

6) zaplanowanie wyrdznien, awansow i zmiany wynagrodzenia.

Okresowa ocena obejmuje w szczegdlnosci kompleksowa oceng pracy pracownikéw pod
katem realizacji zadan, obowiazkow i wytyczonych celéw, okreslenia wszechstronnej
przydatnosci pracownika do pracy na danym stanowisku oraz wywigzywanie si¢ przez
pracownikow samorzagdowych z obowigzkéw wynikajagcych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
W zwigzku z art. 27 ust. 3 w/p ustawy w innych przepisach prawa, w tym:




1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych i gospodarowanie — $rodkami
publicznymi, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli;

2) przestrzegania przepisOw prawa;
3) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

4) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) sumiennosci, sprawnosci i bezstronnosci w wykonywaniu zadan;
6) starannego i sumiennego wykonywania polecen przetozonego;

7) zachowania uprzejmosci, zyczliwosci i profesjonalizmu w kontaktach z przetozonymi,
i wspotpracownikami;

8) odpowiedniej postawy w pracy i zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza
nim;

9) statego podnoszenia umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

8. Przedmiotem oceny jest jakos¢ i efektywnos¢ pracy sposob wykonywania obowigzkow
stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 6, posiadane kwalifikacje zawodowe i ich
podnoszenie a takze postawa pracownika w pracy.

§4

OKkresy, za ktére jest dokonywana ocena, czgstotliwos¢

1. Oceny dokonuje dyrektor w formie pisemnej, jako bezposredni przetozony ocenianego
zwany dalej ,, Oceniajgcym” nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6
miesiecy, z zastrzezeniem postanowien § 10.

2. O czestotliwosci przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni przetozony
z zachowaniem przedziatu czasowego i zasad wskazanych w ust. 1.

|
|

3. Ocena dotyczy stanowisk urzedniczych w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych,
wystepujacych w Zespole Szkot Technicznych i Ogélnoksztatcacych w Sandomierzu:

1) Kierownicze stanowiska urzednicze:
- Glowny ksiggowy;
- Kierownik zespotu;
2) Stanowiska urzqdni¢ze:
- Specjalista ds. BHP;
- Starszy ksiggowy;

- Referent.



4. Wykaz wszystkich stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych,
okresla rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 21 pazdziernika 2025 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 z pdzn. zm.).

§5

Kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika niepedagogicznego posiadajacego status
pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, jest sporzadzana
na podstawie kryteriow wybranych przez dyrektora.

2. Ocena obejmuje kryteria obowigzkowe i nicobowigzkowe, tzw. dodatkowe (co najmniej
5), wybrane przez oceniajgcego, adekwatne do stanowiska ocenianego.

3. Szczegblowy opis i wykaz kryteriow do poszczegolnych stanowisk urzedniczych,
o ktérych mowa w ust. 1, okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu, ktéry jest jego
integralng czescig.

§6

Termin i czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem i sporzgdzaniem oceny

1. Dyrektor szkoly wyznacza terminy sporzadzenia oceny okreslajac miesigc i rok.

2. Termin przeprowadzenia i sporzadzenia oceny pracownika na pismie moze ulec zmianie
w przypadkach:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgce terminowe
przeprowadzenie oceny;

2) istotnej zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na
zajmowanych przez niego stanowisku pracy.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 dyrektor szkoly wyznacza nowy termin
sporzagdzania oceny na pi$mie i niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym
terminie sporzadzenia oceny.

4. Dyrektor szkoty, przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza z ocenianym
rozmowe, podczas ktore;j:

1) przekazuje ocenianemu informacje za jaki okres sporzagdzana jest ocena i terminie
sporzadzenia oceny na pi$mie;

2) omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowiazkéw  wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy i obowigzkéw,
o ktérych mowa w §3 ust. 6 w okresie, w ktorym podlegat ocenie;

3) omawia trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez
& ocenianego ustalonych kryteriow oceny;




4) omawia i okreSla w  porozumieniu z ocenianym zakresu wiedzy
i umiejgtnosci wymagajacych rozwinigcia w celu lepszego wykonywania przez niego
obowigzkéw, jesli dotyczy.

5. Po zakonczeniu rozmowy oceniajagcy jest zobowiazany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania okresowej oceny.

§7

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

1. Ocena sporzgdzana jest na pisSmie zgodnie z wzorem arkusza stanowigcego zalacznik nr 2
do niniejszego regulaminu, ktory jest jego integralng czesécig. — arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika niepedagogicznego posiadajgcego status pracownika
samorzadowego.

2. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) okresleniu poziomu (stopnia) wykonywania przez pracownika obowigzkéw stuzbowych,
przy uwzglednieniu kryteriéw, o ktérych mowa w §5 regulaminu;

2) przyznaniu oceny pozytywnej lub negatywne;j;

3) -wpisaniu do arkusza, opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
w okresie w ktérym podlegat on ocenie.

3. Ustala si¢ nastgpujgcy poziom (stopien) wykonywania obowigzkow przez ocenianego:

1) bardzo dobry; gdy zadanie jest wykonywane przez ocenianego prawidtowo i terminowo,
pracownik zawsze spetnia wszystkie kryteria oceny, niejednokrotnie w sposdb
przewyzszajacy oczekiwania;

2) dobry — pracownik prawie zawsze spetnia dane kryteria oceny, w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom;

3) zadowalajacy; gdy zadanie jest wykonywane przez ocenianego prawidtowo i terminowo
tylko czesciowo, pracownik zazwyczaj spetnia wigkszo$¢ kryteriow w  sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom;

4) niezadowalajagcy — gdy zadanie nie jest wykonywane przez ocenianego prawidlowo
i terminowo, pracownik wiekszo$¢ kryteriow spelnia w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom.

4. W przypadku uzyskania bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu wykonywania
obowigzkoOw przez ocenianego przyznaje si¢ oceng¢ pozytywng, a w przypadku, gdy
wykonanie obowigzkéw ocenione zostalo na poziomie niezadowalajgcym pracownik
otrzymuje ocen¢ negatywna.

5. Ocena jest uzasadniana, przy uwzglednieniu spelniania przez niego kryteriow oceny oraz
okreslenie zakresu wiedzy i umiejetnosci wymagajacych uzupetnienia.




. Arkusz oceny sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz dyrektor szkoly
niezwlocznie dorgcza ocenianemu i poucza go o przyslugujgcym mu prawie zlozenia
odwotania a drugi egzemplarz wlacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

. Fakt otrzymania i zapoznania si¢ z ocena Oceniany potwierdza wiasnorgcznym podpisem na
oryginale arkusza oceny.

§8

Jawnos¢ oceny

. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

. Ocena ma charakter poufny. Dostep do niej maja:
1) oceniany pracownik, -

2) dyrektor szkoty,

3) kierownik zespotu.

§9

Odwolanie od uzyskanej oceny

1. Pracownikowi samorzadowemu (niepedagogicznemu) zatrudnionemu w szkole
prowadzonej przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego od dokonanej oceny przystuguje
odwotanie do dyrektora szkoly w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia oceny (zaréwno
pozytywne;j jak i negatywnej). Przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia
oceny.

2. Jezeli koniec terminu na zloZenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uplywa dnia nastgpnego.

3. Odwolanie powinno mie¢ forme pisemng i zawieraé stosowne uzasadnienie.
4. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

5. W wyniku rozpatrzenia odwolania, ocen¢ utrzymuje si¢, zmienia si¢ albo dokonuje sie
oceny po raz drugi.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany powiadamiany jest na pi$mie.

7. Stanowisko dyrektora wyrazone w wyniku rozpatrzenia odwotania powinno byé
umotywowane, powinno odnosi¢ si¢ do wszystkich zarzutéw sformutowanych przez
odwolujagcego si¢ pracownika, przy czy w przypadku uchylenia oceny celem dokonania
powtdrnej oceny dyrektor powinien wskaza¢ oceniajacemu, jakie kwestie uwzglednié
powinien przy ponownym ocenianiu.



§10
Skutki uzyskania oceny negatywnej

1. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, bezposredni
przelozony zobowigzany jest do dokonania oceny ponownie.

2. Ponownej oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny i nie pdzniej niz przed uptywem jednego roku.

3. Dokonujac ponownej oceny, wskazanej w ust, 1, Oceniajacy zobowiazany jest do
przeprowadzenia rozmowy z Ocenianym, wedtlug zasad okreslonych w § 6 ust.4

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w §7 ust. 4, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

p.o. DYREKTOR
Zespolu Szkét Technicznyeh i Ogdlnoksztalcgeych
im. prof. Zbigniewa Strzeleckiego w Sandomier=u

Sandomierz, dnia / 7 04 2925

......................

(Podpis Dyrektora Szkoty)



Zespol Szkol Technicznych i Ogdlnoksztalcgcych
im. prof. Zhigniewa Sirzeleckiego w Sandomier=u
27-600 Sandomierz, ul. Stowackiego 37
tel. 797 637 683

NIP: 864-11-53-954 REGON: 292442065 _ 2
e-mail: sekretRoiwierdgam, ze zapoznal/am/em si¢ z Zarzadzeniem nr H 20242025

Dyrektora Zespotu Szkot Technicznych i Ogdlnoksztatcacych
im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomierzu
zdnia ... 07:04%. 2021 %. ..

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikow
niepedagogicznych posiadajacych status pracownikow samorzadowych, zatrudnionych na
stanowiskach urze¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Zespole

Szkot Technicznych i Ogoélnoksztatcacych im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomierzu
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