ZARZADZEN!E NR 4/2025r.
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL BUDOWLANYCH w Rybniku
z dnia 31 marca 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikdw samorzadowych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych w powigzaniu
Z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin dokonywania ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w placéwce, ktorego treS¢ stanowi zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje pracownikow Zespotu Szkdt Budowlanych w Rybniku do zapoznania si¢
z wiw Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialny za prawidtowg realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sg bezposredni
przetozeni zobowigzani do dokonania oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych w placowce.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia bede sprawowat osobiscie.

§ 4.

Z dniem 30 marca 2025 r. traci moc Zarzadzenie Nr 12A/2009 Dyrektora Zespotu Szkét Budowlanych
w Rybniku z dnia 10.06.2009r. w sprawie regulaminu oceniania pracownikow samorzadowych na
stanowiskach urzedniczych i urzedniczych kierowniczych.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

| podpis dyrektora/




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2025 Dyrektora
Zespotu Szk6t Budowlanych w Rybniku z dnia 31.03.2025 r.

REGULAMIN

okresowej oceny pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych

stanowiskach urzedniczych

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin okresla sposéb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Zespole Szkét Budowlanych w Rybniku zwanym dalej Zespotem.

Ocenie podlegajg wszyscy pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Zespole na podstawie umowy
0 prace na czas okreslony i nieokreslony na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

Ocena pracownika samorzadowego stuzy kompleksowej ocenie wynikéw pracy pracownikow, pod
katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz
mozliwosci rozwojowych pracownika.

Celem oceny pracownika jest ustalenie planowania rozwoju pracownika, poprawa efektywnosci
i jakoSci pracy, okreslenie mocnych stron i stabych stron, okreslenie potrzeb szkoleniowych oraz
motywowanie pracownika.

§2

llekro¢ jest mowa o:

1.
2.

3.

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
oceniajacym — rozumie si¢ przez to dyrektora Zespotu Szkét Budowlanych dokonujacym okresowej
oceny,

ocenie pozytywnej — rozumie si¢ ocene okresowg okreslajaca: bardzo dobry, dobry i zadowalajacy
poziom wykonywania obowigzkdw przez ocenianego,

ocenie negatywnej — rozumie sie ocene okresowq okreslajacg niezadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

ocena — okresowa ocena, jakiej podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym,

opinia - stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowigzkdw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

kryteria- obowigzkowe i do wyboru, okre$lone w zatgczniku nr 1 do Regulaminu, sg podstawg do
dokonania oceny,

arkusz oceny- arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego okreslony w zataczniku nr 3
do Regulaminu.




Rozdziat I

Termin dokonywania oceny

§3

Okresowe oceny przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy
za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego ocene. Ocena musi by¢
przeprowadzona do 31 marca w roku , w ktorym nalezy dokonac oceny.

W uzasadnionych przypadkach lub w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci oceniajacego w
pracy uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢
nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny pisemnej w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy pracownika, uniemozliwiajacej jej przeprowadzenie.

Oceniajacy niezwtocznie powiadamia pisemnie pracownika o0 nowym terminie sporzadzania oceny
na pismie. Kopie pisma dotacza sie do , Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego’.

W razie zmiany stanowiska pracy lub istotnej zmiany zakresu obowigzkow na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy sporzadzanie oceny na piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym niz
uprzednio wyznaczony.

Oceniajacy wyznacza na pismie termin sporzadzenia oceny pisemnej podlegtych mu pracownikéw
samorzadowych, okreslajgc doktadnie miesigc i rok.

Rozdziat IlI

Wybor kryteriow oceny i dokonywanie oceny

§4

Ocena sporzadzana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteriow dodatkowych,
wybranych przez dyrektora.

Kryteribw do wyboru winno by¢ nie mniej niz trzy i nie wiecej niz piec. Wykaz kryteriow
obowigzkowych i kryteriow do wyboru stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Przed wyborem kryteriow oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny
pisemnej przeprowadza rozmowe z ocenianym.

Protokdt z rozmowy wstepnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu

Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z jego zakresu czynnosci art.24 i art.25 ustawy o pracownikach samorzadowych {j:

1) dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polski i innych przepisbw prawa |,
wykonywanie zadan Zespotu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjiom i osobom fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,




10.

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych: sumienne i staranne
wypetnianie polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli w przekonaniu
pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia
na pismie.

Rozmowa z ocenianym winna dostarczy¢ oceniajagcemu informacji co do planéw zawodowych
ocenianego, mozliwosci i checi doksztatcenia oraz jego opinii i realizowanym przez niego zakresie
zadan,

Wyboru kryteridw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny oceniajacy dokonuje wpisem do
czesci B.I. pkt.2 arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego ktory stanowi zatacznik
nr 3 do regulaminu.

Po zatwierdzeniu oceniajacy niezwtocznie przekazuje pracownikowi kopie arkusza.

Oceniany potwierdza wiasnorecznym podpisem przyjecie do wiadomosci zatwierdzonych kryteriow
oceny oraz terminu jej sporzadzenia.

Protokdt z rozmowy oceniajace] stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§5

Oceniajacy w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika dokonuje wyboru kryteridw oceny,
omawia je z pracownikiem oraz wyznacza termin oceny pisemne;.

Oceniajacy w ciggu 30 dni od dnia dokonania oceny pisemnej w danym roku dokonuje wyboru
kryteriow nastepnej oceny, omawia je z pracownikiem oraz wyznacza nastepny termin oceny
pisemnej, przypadajacy nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy i nie pozniej niz po uptywie 24
miesiecy.

Rozdziat IV

Sporzadzenie oceny pisemnej

§6

Sporzadzenie oceny pisemnej pracownikéw samorzadowych polega na:

1. W cze$ci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinie dotyczacg wykonywania obowigzkdw
przez ocenianego w okresie , w ktérym podlegat ocenie.

2. Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkdw przez ocenianego przy zatozeniu, ze
dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny oraz ich odpowiednik tj. wartosci punktowe:
bardzo dobry- 5 pkt, dobry- 4 pkt, zadawalajacy — 3 pkt, niezadawalajacy- 2 pkt, przy
uwzglednieniu kryteribw opisanych w czesci D arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego.

3. Wypisanie opinii polega na:

1) przyznaniu ocenianemu poziomu oceny i wartosci punktowej, zgodnie z zatozeniami
okre$lonymi w punkcie poprzedzajacym,

2) wyliczeniu $redniej warto$ci punktow uzyskanych przez ocenianego- oblicza si¢ jq
poprzez zsumowanie wartosci punktowej i podzieleniu ich przez liczbe wybranych
kryteriow ( minimalna liczba 9, maksymalna 12),

3) uzasadnieniu przyznawanej oceny,

4) opisaniu zaangazowania w realizacji zadan wptywajacych na funkcjonowanie Zespotu
wykraczajacy poza podstawowy zakres obowigzkéw pracownika (w przypadku, gdy
pracownik w ocenianym okresie wykonywat takie czynno$ci),

5) zaplanowaniu perspektywy $ciezki rozwoju ocenianego.




4. Przyjmuje sie przedzialy punktowe dla kazdej z ocen koncowych ( poziomdw oceny) i wypetnia
w cze$ci D arkusza oceny po dopasowaniu do odpowiedniego przedziatu punktowego:

Skala punktacji Ocena kornicowa Ocena okresowa
od do (poziom oceny)
5,0 4,5 Bardzo dobry Pozytywna
44 3,7 Dobry
3,6 2,8 Zadawalajacy
2,7 2,0 Niezadawalajacy Negatywna
Rozdziat V

Doreczanie ocen

§7

Oceniajacy niezwtocznie dorecza pracownikowi sporzadzong ocene pisemng i poucza go
0 przystugujacym mu prawie ztozenia wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie oceniany potwierdza wiasnorecznym
podpisem w czesci E arkusza oceny.

Oceniajacy, przekazuje ,Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego”
w jednym egzemplarzu ocenianemu, drugi egzemplarz wtgcza do akt osobowych.

Rozdziat Vi

Negatywna ocena

§8

Po doreczeniu ocenianemu pracownikowi negatywnej oceny pisemnej, potwierdzonej ponowng
negatywng ocena, ktora nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy, dyrektor
niezwiocznie rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na
stanowisku urzedniczym za wypowiedzeniem.

Negatywna ocena koricowa zobowigzuje oceniajgcego do dokonania ponownej oceny.

Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny poprzedniej oceniajacy jest
zobowigzany:

1) przeprowadzi¢ rozmowe z oceniajgcym, o ktdrej mowa w § 4,

2) poinformowac, iz oceniany bedzie wedtug kryteriow , ktére stanowity podstawe poprzedniej
oceny,

3) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesiac i rok z zastrzezeniem,
iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej ni po uptywie trzech miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

4) tryb wniosku 0 ponowne rozpatrzenie oceny negatywnej okresla § 9 Regulaminu,

5) ponowna negatywna ocena powoduje niezwioczne rozwigzanie umowy O prace,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia




Rozdziat VI

Tryb odwotania od oceny

§9

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje prawo ztozenia wniosku 0 ponowne rozpatrzenie
sprawy w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny przez oceniajgcego. Wniosek pod rygorem jego
odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.

2. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie wniosku przypada w sobote lub dzien ustawowo wolny od
pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

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

4. Sentencja postanowienia dyrektora umieszczana jest w protokole, ktéry stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat ViII
Przepis koncowy
§10

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy
| rozporzadzenia.
2. Oryginat arkusza oceny wigcza sie do akt osobowych ocenianego .

Zalaczniki:

1) Zafacznik nr 1: Wykaz kryteriéw oceny pracownikéw samorzadowych,

2)  Zafacznik nr 2: Protokof z rozmowy wstepne)j,

3)  Zafacznik nr 3: Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego,

4)  Zalacznik nr 4: Protokof z rozmowy oceniajacej,

5)  Zalacznik nr 5: Protokof dot. ponownego rozpatrzenia wniosku w sprawie oceny pisemnej.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2025 Dyrektora
Zespotu Szkdt Budowlanych w Rybniku z dnia 31 marca 2025 .

WYKAZ KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

1. KRYTERIA OBOWIAZKOWE

1. Sumiennosé
Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisdéw niezbednych do wtadciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w
zaleznoSci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatann i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandw krétko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé. Dbato$¢ o
nieposzlakowang opinig. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

2. KRYTERIA DO WYBORU

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

2. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych
Odpowiedni stopief wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

3. Znajomosc¢ jezyka obcego (czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan, pozwalajaca na:
— czytanie i rozumienie dokumentéw,

— pisanie dokumentdw,

— rozumienie innych,

— mowienie w jezyku obcym




4. Nastawienie na wtasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji
Zdolno$¢ i sktonnod¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiada¢ aktualng wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy 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 pogladéw w sposdb przekonywajacy,

— postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy,

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

— przedstawianie zagadniert w sposob jasny i zwiezly,

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie,

7. Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiejetno$¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami,

8. Pozytywne podejscie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
— okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
— stuzenie pomocg

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
— wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetno$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

— przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,
— przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw 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 informacja /dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywa¢ 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 maja one istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw finansowych lub innych przez:
— okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

— alokacje i wykorzystanie zasobow w sposdb efektywny pod wzgledem czasu i kosztéw,

— kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakoSci pracy przez:

— zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich
wykonania oraz okre$lenie oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwar dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jako$ci pracy,

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz
wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikdw,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak

- najlepszych wynikéw,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

— inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan urzedu,

— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikaci.

14. Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow przez:
— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

— sprawdzanie jakoSci i postepu w realizacji dziatan,

— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

— ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikéw,

— wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych obowigzkéw.

15. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

— uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

— okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— podejmowanie krokdéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

— skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,

— przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

— wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggna¢ pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatar do kofca przez:

— ustalanie priorytetéw dziatania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,




— okre$lanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan,
— zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz koficzenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

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

18. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemow przez:

— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

— szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,

— wezedniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktdrzy beda musieli zareagowac na kryzys,

— wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacji,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

— umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian i informowanie o nich,
— inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

— méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetno$ci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

— wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwo$ci lub sposobdw dziatania,

— badanie réznych zrédet informacii, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,

— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu 0 posiadane informacije przez:
— ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacii,

— zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

— przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania przeszkad,

— ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

— analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

23. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i interpretowanie danych, j..
— rozréznianie informacii istotnych od nieistotnych,
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- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

— interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportéw,

— stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajgcych stawianym problemom,

— prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskdw z przeprowadzonej analizy,

— stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2025 Dyrektora
Zespotu Szkdt Budowlanych w Rybniku z dnia 31 marca 2025 .

PROTOKOL Z ROZMOWY WSTEPNEJ

jaka miata miejsce W dniu .........cccoeevririniicinns ettt W.....ZSB w Rybniku........

Rozmowa rozpoczeta Sig 0 QOAZINIE...........cviueeriiiiiieiie et

. Osoby uczestniczace w rozmowie:

1 PIZEIOZONY: ..ottt R bbbt b sttt b

2 P ACOWNIK: .ot ettt ettt et e et ee et eeeneee e et ere et et et et e et e et er e et eneeren e e e e e et e eneere et et arenen

1. Przedmiot rozmowy: omowienie sposobu realizacji przez pracownika obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 15 i art. 16
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

I1l. Wnioski wynikajace z rozmowy, ewentualne ustalenia co do kryteriow oceny pracownika:

Rozmowe zakoriczono o godzinie:
Protokét sporzadzit:

Podpis przetozonego Podpis pracownika
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
Zespotu Szkdt Budowlanych w Rybniku, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2025 Dyrektora Zespotu
Szkét Budowlanych w Rybniku z dnia 31 marca 2025 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOAIKA OFgANIZACYINA........cvcveviiiiece ettt
SEANOWISKO. ...ttt ettt bbbt
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym ........ ..o
Data rozpoczecia pracy na 0becnym StaNOWISKU ........ccccvvvevveieiiirisscrsss et e e e
Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENAIPOZIOM ...vecviie ettt ettt bbb bbb bbb bbb st et eb b s st bbbt e bbb s st tas
Data sporzadzenia .............. TSSOSO TOPTTORPPOTOTPTRON

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis 0soby wypetniajace))

Czesé B
l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie
1. NrKryteria obowigzkowe
1)  Sumienno$¢
2) Sprawnos¢
3) Bezstronnosé
4)  Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5) Planowanie i organizowanie pracy
6) Postawa etyczna

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)
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Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(m|ercowosc) (dzlenm|e3|qc o (bodeis pracourike)
Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez pracownika

Dane dotyczace bezposredniego przetozonego:

IMIEMIMIONE ..vvi et bbbt b s bbbttt b s s bbb s
INBZWISKO ...
SEANOWISKO ...ttt b ettt

Data rozpoczecia pracy na obecnym STANOWISKU ............ccoriiriniriiriireseseeeeie s

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik
wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez:

Panig/Pana ........cccccoovieeeiccee e

w okresie 0d .......ccovveernnnn. o [0 SRR
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym
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Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdow stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione
w czesci B.

niezadowalajacym

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat weale badz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢: pozytywng - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywng - jezeli
poziom niezadowalajacy)

(miejscowo$¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

Pania/Pana ..o e

(miejscowo$¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis pracownika)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2025 Dyrektora
Zespotu Szkdt Budowlanych w Rybniku z dnia 31 marca 2025 .

PROTOKOL Z ROZMOWY OCENIAJACEJ

jaka miata miejsce W dniu .........ccooevevinierniiees W......Rybniku
Rozmowa rozpoczeta sig 0 godzinie............ccocevieeenes

|. Osoby uczestniczace w rozmowie:

1. Przetozony: ......cccoevvvvceeeenn,

2. Pracownik: ............covvinnnennn.

Il. Przedmiot rozmowy: omowienie przez ocenianego pracownika jego obowigzkdéw w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudno$ci napotykanych przez niego podczas realizacji zadan i spetniania
przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny:

Rozmowe zakoriczono o godzinie:

Protokét sporzadzit:

Podpis przetozonego Podpis pracownika

16




Zatacznik nr 5 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2025 Dyrektora
Zespotu Szkdt Budowlanych w Rybniku z dnia 31 marca 2025 r.

PROTOKOL

SPISANY W ANIU ...

Rozpatrujgc wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy oceny pisemnej z dnia .........cooeeeeeeieiiieinnnn
Pani/Pana” ..........cccccciiiiiii e wykonanej przez bezposredniego przetozonego
Rozwazytem argumenty PraCoOWNIKA: ............vvvvviriiiiiieieeeeiiieie e eenenenenenees

Rozpatrujac odwotanie przyjmuje nastepujace stanowisko:

- utrzymacé ocene,

- uniewazni¢ ocene i zarzadzi¢ sporzadzenie nastepnej oceny pisemnej po uptywie 3 miesiecy od dnia
dokonania oceny,

-zmieni¢ ocene,*

* niewtasciwe skresli¢
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