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Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Dyrektora Nr 2/K/2011
w sprawie wdrozenia systemu ocen
kwalifikacyjnych pracownikow

na stanowiskach pomocniczych i obstugi

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi
Zespohu Szkol Uslugowo — Gospodarczych w Pleszewie

§1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow na
stanowiskach pomocniczych i1 obstugi Zespotu Szkét Ustugowo — Gospodarczych w
Pleszewie. Wykaz stanowisk pomocniczych i obslugi w Zespole Szkét Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie stanowi zalqcznik Nrl do Regulaminu.

Okresowe oceny kwalifikacyjne sluza kompleksowej ocenie wynikow pracy
pracownikow, pod katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwo$ci rozwojowych pracownika.

Do dokonania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zobowiazany jest
bezposredni przetozony, zwany dalej oceniajacym, tj.:

Dyrektor Zespolu Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika stanowi zafqcznik Nr 2 do
Regulaminu.

§ 2.

Terminy sporzadzania ocen

Terminy sporzadzania oceny kwalifikacyjnej na piSmie wyznacza oceniajacy, okreslajac

miesiac i rok.

Termin sporzadzenia oceny wyznaczany jest nastgpujaco:

e wyznaczenie terminu pierwszej oceny - w ciagu 3 miesiecy od zatrudnienia
pracownika,

* wyznaczenie terminu kolejnej oceny — w ciagu 30 dni od sporzadzenia na piSmie
poprzedniej oceny,

W Zespole Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie oceny kwalifikacyjne

pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi przeprowadza si¢ w I kwartale

kazdego roku.

Informacje¢ o wyznaczonym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy wpisuje

niezwlocznie do arkusza, o ktorym mowa w §1 ust. 4.

Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie.

Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie usprawiedliwione]

nieobecnosci ocenianego w wyznaczonym pierwotnie terminie.

Sporzadzenie oceny nastgpuje W terminie wczeSniejszym niz wyznaczony przez

oceniajacego w razie zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowiazkoé6w ocenianego.

O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy informuje ocenianego na pismie, a

kopi¢ pisma dotacza do arkusza oceny.
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§ 3.

Kryteria oceny

Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzana na podstawie kryteriow obowiazkowych
wybranych przez oceniajacego w liczbie od 1 do 8.

Wybor kryteriow nastgpuje po omowieniu z ocenianym sposobu realizacji obowiazkow,
wynikajacych z jego zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku. Wykaz kryteriow
oceny stanowi zatqcznik Nr 3.

Wybrane kryteria oceny pracownika wraz z terminem przeprowadzenia oceny oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny, o ktorym mowa w §1 ust.4.

Oceniany pracownik ma prawo dokonaé¢ samooceny. Arkusz samooceny pracownika
stanowi zafqcznik Nr 4.

Arkusz samooceny nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty nie poézniej niz do 15 dnia
miesiaca, w ktorym jest przeprowadzana ocena.

§ 4.

Przeprowadzenie oceny

Nie wczesniej, niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny kwalifikacyjnej na pismie

oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmowg, podczas ktdrej omawia wykonywanie

przez ocenianego jego obowiazkow w okresie podlegajacym ocenie, trudno$ci przy

realizacji zadan oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

W ciagu 7 dni oceniajacy sporzadza oceng na piSmie poprzez wypelnienie arkusza w

sposOb nastgpujacy:

* wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,

* okresla poziom wykonywania obowiazkow,

e przyznaje ocen¢ pozytywna badz negatywna w zaleznosci od okreslenia poziomu
wykonywania obowiazkow.

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu sporzadzona oceng i poucza go O

przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania od dokonanej oceny do Dyrektora Zespotu

w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

W przypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do ztozenia

odwotania, zobowiazany on jest ztozy¢ odwotanie na piSmie oraz zamie$ci¢ w nim

zwigzle przedstawienie stawianych ocenie zarzutoéw oraz wnioskow.

Nie odrzucenie odwolania w terminie 14 dni, jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

Oceniany potwierdza otrzymanie oceny wlasnorgcznym podpisem ztozonym na arkuszu.

Arkusz oceny wilacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

. Wyniki przeprowadzonej oceny bg¢da mialy wpltyw na ewentualne podwyzszenie albo

obnizenie wynagrodzenia, przyznanie nagrody.



Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow na stanowiskach
pomocniczych i obstugi Zespotu Szkot
Ustugowo — Gospodarczych

w Pleszewie

Wykaz stanowisk pomocniczych i obstlugi w Zespole Szkol Uslugowo —
Gospodarczych w Pleszewie:

1. Pomocnik laborant
2. Pomoc techniczna
3. Konserwator

4. Robotnik do pracy lekkiej



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow na stanowiskach
pomocniczych i obstugi Zespotu Szkol
Ustugowo — Gospodarczych

w Pleszewie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA NA STANOWISKU POMOCNICZYM | OBSLUGI

Czes¢ A

ZESPOL SZKOL USLUGOWO — GOSPODARCZYCH w PLESZEWIE

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika na stanowisku pomocniczym i obstugi

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku pomocniczym i obstugi
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(@071 a =T o To 7410 ] 1 KSR
Data SPOrzgdzenia ......c.ccoeeecvieiiiiiiee e

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i
Czes¢ B
I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

podpis oceniajgcego)

Nr Kryteria obowigzkowe

1. |Sumiennosé

2. |Sprawnosc i terminowos$c¢

3. |Planowanie i organizowanie pracy

4. |Postawa etyczna

5. |[Umiejetnos¢ obstugi urzgadzen technicznych

6. |[Komunikatywnos¢ i pozytywne podejscie do klientéw Szkoty
7. |[Umiejetnos¢ pracy w zespole

8. |[Samodzielnosc i inicjatywa

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)
Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

(data i podpis oceniajgcego)




Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatamftem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosce) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Czes¢ C
Opinia dotyczgca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imie/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisaé, 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,
ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosg) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

Czes¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obowiazk6w oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig /a

w okresie od

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

I. Kryteria oceny
Nr | Kryteria obowigzkowe Bardzo Dobrym Zadowalajgcym | Niezadowalajacym
dobrym

1 Sumiennosé

2 Sprawnosc¢ i terminowosc¢

3 Planowanie i
organizowanie pracy




4 Postawa etyczna

5 Umiejetnosc¢ obstugi
urzadzen technicznych

6 Komunikatywnos¢

7 Umiejetnosc¢ pracy w
zespole

8 Samodzielnosc i
inicjatywa

i przyznaje okresowg oceneg:

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

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
CzesC E

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow na stanowiskach
pomocniczych i obstugi Zespotu Szkol
Ustugowo — Gospodarczych

w Pleszewie

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennos¢

wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢ i
terminowos¢

dbato§¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wywiazywanie si¢ z zadan w
wyznaczonym przez przelozonego terminie. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej
zwloki.

3. Planowanie i
organizowanie

pracy

planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu pracy.

4. Postawa etyczna

stopien przestrzegania podczas wykonywania swoich obowiazkéw zasad okreslonych w
,Kodeksie etyki pracownikéw pedagogicznych i1 niepedagogicznych Zespotu Szkoét
Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie”

5. Umiejetnos¢
obshugi urzadzen
technicznych

odpowiedni stopien wiedzy i1 umiejgtnosci niezb¢dny do wykonywania zadan z
wykorzystaniem maszyn i urzadzen na swoim stanowisku pracy.

6.Komunikatywnos$¢
i pozytywne
podejscie do
klientow Szkoty

umiej¢tnos¢ budowania wlasciwego kontaktu z inna osoba oraz zaspokajania potrzeb
klientow Szkoty, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy

- okazywanie szacunku wspotpracownikom i pozostaltym klientom Szkoty

- tworzenie przyjaznej atmosfery

- kultura jezyka/dbatos¢ o wypowiadanie si¢ w sposob zrozumialy dla shuchaczy,
poprawny, precyzyjny i estetyczny

7. Umiejgtnos¢ 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
- wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych pracg zespotu

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

8. Samodzielnos¢ i
inicjatywa

zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

- umiejetno$¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
nich

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania




Zalqcznik Nr 4.

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow na stanowiskach
pomocniczych i obstugi Zespotu Szkot
Ustugowo — Gospodarczych

w Pleszewie

SAMOOCENA PRACOWNIKA

Oceniam wykonywane przez siebie obowigzki oraz spetnienie kryterium oceny w okresie od

do

I. Kryteria oceny

Nr | Kryteria obowigzkowe Bardzo Dobrym Zadowalajgcym | Niezadowalajacym
dobrym
1 Sumiennos¢
2 Sprawnos$¢ i terminowosé
3 Planowanie i
organizowanie pracy
4 Postawa etyczna
5 Umiejetnosc¢ obstugi
urzgdzen technicznych
6 Komunikatywnos¢
7 Umiejetnosc¢ pracy w
zespole
8 Samodzielnosé i
inicjatywa

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob 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.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszosc¢ kryteriow oceny.




zadowalajgcym

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore kryteria oceny.

niezadowalajgcym

Wiekszo$¢ obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale bgdz
spetniat rzadko kryteria oceny.

i przyznaje sobie okresowg ocene:

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

(miejscowose) (dzien, miesigc, rok) (podpis pracownika)






