Zatacznik do Zarzadzenia nr 11.2020
z dnia 30.10.2020r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W
GMINNYM OSRODKU KULTURY, SPORTU I REKREACJI W RUDNIKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o
a) Osrodku Kultury w Rudnikach- nalezy przez to I‘OZUH’HCC Gminny O$rodek Kultury, Sportu
1 Rekreacji w Rudnikach
b) Dyrektorze- nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i
Rekreacji w Rudnikach
c¢) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Gminnym Osrodku
Kultury Sportu i Rekreacji w Rudnikach
d) bezposrednim przetozonym- nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujgca zespotem
e)ocenie- nalezy przez to rozumiec¢ okresowg oceng jakiej podlegajg pracownicy
f) Oceniajgcym- nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika lub inng upowazniona osobe
g) Ocenianym- nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Gminnym Osrodku
Kultury Sportu i Rekreacji w Rudnikach
h) kryteriach — nalezy przez to rozmieni¢ kryteria wspolne i przypisane do okreslonych
stanowisk, bedace podstawg do dokonywania oceny
1) arkuszu oceny- nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
Osrodka Kultury w Rudnikach
2. Oceniany podlega okresowym ocenom wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.
3. Celem przeprowadzenia ocen jest zwiekszenie efektywnosci pracy, poprawa jakos$ci pracy,
ksztattowanie wlasciwych postaw pracownikow, zebranie informacji stuzacych doskonaleniu
i rozwojowi pracownikow Osrodka Kultury w Rudnikach.
4. Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikow Osrodka Kultury w Rudnikach
okresla
w szezegolnoscei: tryb, kryteria, skale ocen i ich czestotliwosé.

§2
1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego.
2. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ ocene w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny.
3 Ocena ma charakter:
a) powszechny- ocenie podlegaja wszyscy pracownicy Osrodka Kultury w Rudnikach, w tym
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych. Ocenie nie podlega dyrektor Osrodka
Kultury w Rudnikach,
b) jawny- kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzona ocena oraz skala sg powszechnie
znane,
¢) okresowy- ocena dokonywana jest raz na dwa lata,
d) obiektywny- pracownik ma mozliwo$¢ samooceny i skonfigurowania op1n11 0 sobie z
Oceniajgcym.
4. Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢ zalecenia Oceniajgcego sformutowane
podczas oceny.



Rozdzial 11
Kryteria oceny

§3
1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich ocenianych oraz czterech z szesciu kryteriow dodatkowych oraz czterech z siedmiu
przypisanych do kategorii stanowisk kierowniczych.
2. Wykaz kryteriow obowiazkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IIT
Sporzadzanie oceny

§4
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pisSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika,
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. W celu sporzadzania oceny okresowej konieczne jest okreslenie stopnia spetnienia przez
Ocenianego kryteriow poprzez dokonywanie oceny danego kryterium w skali od 0 do 5
punktow:
a) 0 punktéw- pracownik nie spelnia wymogéw okreslonych w opisie kryterium, a jesli
podejmuje si¢ dziatan okresowych w kryterium to realizuje je Zle i niewlasciwie;
b) od 1 do 2 punktoéw- pracownik podejmuje si¢ dziatan okreslonych w opisie kryterium, lecz
nie wykonuje ich nalezycie starannie;
¢) od 3 do 4 punktéw- pracownik wywiagzuje si¢ poprawnie z realizacji dziatah okreslonych w
opisie kryterium i wykonuje wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;
d) 5 punktéw- pracownik wykonuje wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy
W sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania, a w razie koniecznosci podejmuje sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonuje je na najwyzszym poziomie.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:
a) okresleniu w czgéci B okresowej oceny pracownika odpowiedniej liczby punktow przy
kazdym kryterium oraz wyrazeniu opinii, w ktorej Oceniajacy opisuje sposob wykonywania
przez Ocenianego obowigzkow, zwracajac szczegblna uwage na spelnienie przez niego
kryteriow- w tym wskazuje dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego
stanowiska,
b) okreSleniu w czesci C arkusza okresowej oceny pracownika poziomu wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow przy uwzglednieniu nastgpujacej skali:
I. ocena bardzo dobra- od 46-50 punktow,
Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadan
dodatkowych 1 wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie wskazane kryteria oceny.
II. ocena dobra- od 40 do 45 punktow.
Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wiekszog¢
wskazanych kryteridéw oceny.
III. Ocena zadowalajaca- od 30 do 39 punktow.
Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial
niektore wskazane kryteria oceny.
IV. Ocena niezadowalajaca- ponizej 30 punktow.



Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w
sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spetnit
weale, badz spetnit rzadko wskazane kryteria oceny.

4. Przyznaniu Ocenianemu oceny okresowej:

a) pozytywnej- w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowigzkow,

b) negatywnej- w przypadku niezadowalajgcego poziomu wykonywania obowigzkdw.

Rozdzial IV
Termin przeprowadzenia oceny

§5
1. Oceng przeprowadza sie nie rzadziej niz co dwa lat i nie czgscle] niz raz na szes¢ miesiecy,
w terminie ustalonym przez Oceniajgcego.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownika zatrudnionego krécej niz
szes¢ miesiecy na stanowisku, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 niniejszego regulaminu.
3. Termin przeprowadzenia oceny ulega zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiaj gce] przeprowadzenia oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowigzké6w Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
4. W przypadku o ktérym mowa w:
a) ust. 3 pkt 1 — ocena jest sporzadzana w terminie jednego miesigca od powrotu Ocenianego
do pracy,
b) ust 3 pkt 2- ocena jest sporzadzana przed wprowadzeniem istotnej zmiany zakresu
obowigzkéw lub przed zmiang zajmowanego stanowiska.
5. Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Oceniaj acy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Oceniajgcego.
6. Zawiadomienie 0 nowym terminie ceny dorecza sie Ocenianemu oraz dotacza si¢ do arkusza
oceny pracownika Osrodka Kultury.
7. Wzér zawiadomienia o nowym termie dokonania oceny stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
Rozdzial V
Poinformowanie o ocenie i tryb odwolania od oceny

§ 6

1. Sporzgdzong na pismie ocene Oceniajacy dorecza Ocenianemu oraz poucza go o
przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania.

2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng oraz przystugujacym prawie zlozenia
odwotania poprzez ztozenie podpisu w czesci D arkusza okresowej oceny pracownika Osrodka
Kultury w Rudnikach.

3. W terminie 7 dni od zapoznania sie z ocena, Ocenianemu przyshuguje prawo zlozenia
odwotania.

4. Odwolanie wraz z uzasadnieniem nalezy sktada¢ na pismie do dyrektora Osrodka Kultury w
Rudnikach.

5. Wzér odwotania od oceny okresowej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

6. Oceniajacy rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. Rozpatrywanie odwotania skutkuje utrzymaniem w mocy oceny, jej zmiang lub tez
wydaniem polecenia w zakresie przeprowadzania oceny po raz drugi z zastosowaniem
dotychczasowych kryteriow.



Rozdzial VI
Ponowna ocena okresowa

§7

1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny, ponownej oceny dokonuje sic
nie wezesniej niz po uptywanie 3 miesiecy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac na pismie Ocenianego wyznaczajac termin ponownej oceny.

3. Wz6r powiadomienia o przeprowadzeniu ponownej oceny stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

4. Pracownikowi nie przyshiguje kolejne odwotanie od ponownej oceny.

Rozdzial VII
Obowiazki dokumentacyjne

§ 8
1. Arkusze okresowej oceny pracownika Osrodka Kultury do czasu przeprowadzenia oceny
przechowywane sg przez bezposrednich przetozonych dokonujacych ocen.
2. Po dokonaniu okresowej oceny, oryginal arkusza okresowej oceny pracownika Osrodka
Kultury w Rudnikach wtacza si¢ do akt osobowych Ocenianego.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§9
Integralng czescia regulaminu stanowig zatgczniki:
1. Zatacznik nr 1- wykaz kryteriéw obowiazkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis.
2. Zakgeznik nr 2- wzor arkusza okresowej oceny pracownika Osrodka Kultury.
3. Zakgeznik nr 3- wzor zawiadomienia 0 nowym terminie dokonania oceny.
4. Zakacznik nr 4- wzér odwotania od oceny okresowe;.
5. Zalgeznik nr 5- wzor zawiadomienia o przeprowadzeniu ponownej oceny.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
dokonywania okresowych ocen
pracownikéw Oférodka Kultury w

Rudnikach.

Wykaz kryteriéw obowigzkowych i kryteriéw dodatkowych oraz ich opis

I. Kryteria obowigzkowe, wspolne dla wszystkich.pracownikéw Osrodka Kultury.

—

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

Sumienno$é

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

Sprawnos$¢

Dbatos$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowane powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéow pracy. Wykonywanie
obowigzkéw bez zadnej zwloki.

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystywaniu dostepnych zrodet,
gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.

Umiejetno$é stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania wiasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziafafi i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie
priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu. Tworzenie
szezegotowych i mozliwych do realizacji planéw krétko i dtugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i intensywno$é. Dbalosé o poszlakowang opinie. Postepowanie
zgodne z etyka zawodowa.

II. Kryteria dodatkowe przypisane dla pracownikdw.

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z zakresu dziedziny, ktérg wykonuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejetnosci pracy w
zespole

Realizowane zadania w zespole przez:

-pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby

-zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspélnego realizowania
zadania. ,

- wspdlprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu
- aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny
przez:

- Tozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji
-rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji

- podejmowanie decyzji ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem




sprawach
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

Samodzielno$é i
kreatywnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania. Samodzielne rozwiazywanie problemdw.
Umiejetnosé 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian.
Umiejetno$¢ wdrazania nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy.

Inicjatywa

-umiejetnosé 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich

- inicjowanie dziatan i branie odpowiedzialnosci za nie

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania

Umiejetnoscei
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych tj:

- rozrdznianie danych istotnych od nieistotnych

- dokonywanie systematycznych poréwnan rdznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskdéw z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wylgcznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania zadania

2. Kryteria dla pracownikéw zatrudnionych na Kierowniczym stanowisku.

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
Komunikacja werbalna | Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich zrozumienie
przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonywajacy,

Postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw
wykonywanej pracy.

Zarzadzanie informacjg

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogag wptyng na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom dla ktérych informacje
te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadania

- uzgodnienie planowanych zmian z osobami dla ktorych majg one
istotne znaczenie

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggniecia wyzszej skutecznosei i
jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslenie odpowiedzialnos$ci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okre$lenie
oczekiwanego efektu dziatania,

-komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci pracy,
-rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,







