Zarzadzenie Nr 29/2021
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 26.04.2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych w Osrodku Kultury w Wieliszewie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 17 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194), art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2
pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j Dz. U. 2019 poz. 869) oraz
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 t. (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84)
w sprawie kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych, zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

wprowadza sie Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Os$rodka Kultury

w Wieliszewie.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Osrodka Kultury w Wieliszewie do zapoznania sig
z Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Osrodka Kultury w Wieliszewie

i zlozenia stosownych o$wiadczen o zapoznaniu sie z trescig Instrukciji.

§3

Za prawidtowe funkcjonowanie regulaminu odpowiada Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania. N
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Jérodek Kultury w Wieliszewie Zalacznik do Zarzadzenia Nr 29/2021

sminne Centrum Kult S ieli i
“aiski, ul. Stanistaws Moniueey 3 Dyrektora OsroSika Kultury w Wieliszewie
05-119 Legionowo z dnia 26.04.2021 r.

NIP: 538-17-88:510

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku Kultury w Wieliszewie

§1
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. ocenianym — oznacza to pracownika zatrudnionego w Osrodku Kultury w Wieliszewie;
2. oceniajacym — oznacza to bezposredniego przetozonego.
§2
Niniejszy Regulamin okresla sposdb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
zatrudnionych na czas nieokreslony w Osrodku Kultury w Wieliszewie.
§3
1. Osobg oceniajaca jest bezposredni przetozony.
2. Po raz pierwszy okresowej oceny na podstawie niniejszego Regulaminu dokonuje sig
we pazdzierniku 2021 roku w stosunku do pracownikow zatrudnionych na dzier 30 wrzesnia
2021 r., a nastepnie co roku w pazdzierniku w stosunku do pracownikow zatrudnionych
na dzien 30 wrzesnia danego roku.
3. Pracownik, ktory byt nieobecny w czasie przeprowadzania oceny zgodnie z ust. 2 powinien
zostaé oceniony niezwtocznie po powrocie do pracy, nie pdzniej jednak niz do konca roku,
w ktérym dokonywana jest ocena.
4. Ocena dokonywana jest na pi$mie, wedlug wzoru arkusza oceny stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu oraz wedtug kryteriow wskazanych w zataczniku Nr 2 do Regulaminu.
5. Oceniajacy, przed sporzadzeniem oceny na piSmie, informuje ocenianego o wybranych
kryteriach oceny.
§4
1. Oceniajacy dokonuje oceny wedtug wszystkich kryteriéw gtéwnych oraz nie mniej niz
3 i nie wiecej niz 5 kryteriow dodatkowych, ktorych wybér zalezny jest od zakresu
obowigzkoéw na danym stanowisku.
2. Wybrane kryteria oceniajgcy wpisuje w pkt. IV arkusza oceny.
§5
1. Sporzadzenie oceny na pi$mie sktada sie z dwoch etapow:
1) okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw poprzez wypetnienie pkt. IV arkusza ocen,

2) przyznanie oceny koncowej — pozytywnej lub negatywnej w pkt. V arkusza ocen.



2. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na pismie i poucza go
o przystugujacym mu prawie odwotania od oceny, a oceniany potwierdza fakt zapoznania sig
z oceng wilasnorecznym podpisem w pkt. VI arkusza oceny.
3. Ocenianemu przystuguje mozliwo$é odwotania sie od oceny zaréwno pozytywnej jak
i negatywnej.
4. Odwotanie sktada sie w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny do Dyrektora Osrodka
Kultury w Wieliszewie.
5. W przypadku, gdy osobg oceniajaca jest Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie, oceniany
skltada wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowe;.
6. Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie rozpatruje odwotanie nie p6zniej niz w terminie
14 dni od dnia wniesienia odwotania i moze:
1) uwzgledni¢ odwotanie i zmieni¢ ocene,
2) uwzgledni¢ odwotanie i nakazaé ponowne sporzgdzenie oceny,
3) nie uwzgledni¢ odwotania.
7. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postgpowania odwotawczego od oceny.
8. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, kolejnej jego oceny dokonuje
sie nie wczeséniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoczenia poprzedniej oceny.
9. Jako zakonczenie oceny traktuje sie date okreslong przez oceniajgcego w pkt. V arkusza
ocen.
§6
W razie uzyskania przez ocenianego ponownej oceny negatywnej niezwlocznie rozwigzuje sig
z ocenianym stosunek pracy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.
§7
Arkusz okresowej oceny przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
§8

Regulamin wchodzi w zycie w terminie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.
|
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA OSRODKA KULTURY W WIELISZEWIE

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika
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IV. Kryteria oceny i sposéb ustalania oceny

Nr  Kryteria obowigzkowe ocena

1 sumiennosc 2 3 4 5

2 sprawnosc¢ 2 3 4 5

3 bezstronnosé 2 3 4 5

4 umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow 2 3 4 5

5 planowanie i organizowanie pracy 2 3 4 5

6 postawa etyczna 2 3 4 5

Nr  Kryteria dodatkowe ocena
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V. Okresienie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

(sposob ustalania oceny okreslony jest w zat. Nr 2 do Regulaminu)

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez ocenianego w okresie od ...............ccooiiieiinn.
do e , ti. od daty ostatniej oceny/od daty zawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony (niepotrzebne skresli¢) na poziomie:

(wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

BARDZO DOBRYM

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadar dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spefniat
wszystkie kryteria oceny.

DOBRYM

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale speiniat wiekszosS¢ kryteriow oceny.

ZADOWALAJACYM

Wiekszo$é obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore kryteria
oceny.

NIEZADOWALAJACYM

Wiekszosé obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie speiniat wecale badz spetniat
rzadko kryteria oceny

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywna — jezeli

poziom niezadowalajgcy).

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

VI. Zapoznatem/am sie z oceng sporzadzong na pismie:

(miejscowosc) (dziert, miesigc, rok) (pO\TﬁH‘ n@eklanego)
liszewie
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frodek Kultury w Wieliszewie
minne Centrum Kulty ry
~=j5Ki, ul. Stanistawa Moniuseki 2
05-119 Legionowo
NIP: 536-17-86-510

KRYTERIA OBOWIAZKOWE:

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwioki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informaciji. Umiejetnosc

odpowiednich przepisow

sprawiedliwego  traktowania  wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.
4. Umiejetnos¢ stosowania Znajomo$¢ przepisbw niezbednych do wilasciwego

wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetno$é zastosowania wiasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji planow krétko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé. Dbato$¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg
zawodowsg.

KRYTERIA DODATKOWE.:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejgetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

N
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Osrodka Kulfury w Wieliszewie
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3. Nastawienie na wtasny rozwdj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos$é i sklonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng
wiedze.

4. Komunikacja werbaina

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie sig w sposdb zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dia
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

rodzaju

5. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy
Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

- przedstawianie zagadnieh w sposodb jasny i zwigzty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6. Komunikatywno$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos$¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

7. Pozytywne podejscie do klienta

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy
- okazywanie szacunku

- tworzenie przyjaznej atmosfery

- umozliwienie klientowi przedstawienia wiasnych racji

- stuzenie pomocg,

8. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzys$ci wynikajagcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspoélprace a nie rywalizacje z pozostatymi czlonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9. Umiejetnos¢ negocjowania

A lr iy
aradele

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zfédet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwesti vs'?orn i,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan, TOR 3

oy w Wigliszewie
sminne Centrum Kultury
Lajski, ul. Stanistawa Moniuseki 2

05-119 Legionowo
MIP: 536-17-86-510
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10. Zarzadzanie informacjq /
dzielenie sig informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie.

11. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

12. Zarzadzanie personelem

Motywowanie  pracownikdbw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialno$ci za ich realizacjg, ustalanie realnych
termindbw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wiaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

- oceneg osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu

wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu

zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych

wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow

dotyczgcych wlasnego rozwoju do potrzeb jednostki,

| - inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celéw i zadan urzedu,

| - stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

| kwalifikaciji.

13. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatann w celu uzyskiwania

| pozadanych efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli
dziatania,

| - sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

| - modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikéw pracy poszczegoélnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawg;

| wykonywanych obowigzkéw. ] \




14. Zarzadzanie wprowadzaniem
Zmian

' Wprowadzanie zmian w jednostce przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw 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 pracownikbw na wprowadzane
Zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

15. Zorientowanie na rezultaty

pracy

Osigganie zaktadanych celdéw, doprowadzanie dziatarh do
konca przez:

- ustalanie priorytetdéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych miec przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu

realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie

realizacji zadan i wywigzywanie sig z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

16. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny

i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,

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

17. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow przez:

- wczeshe rozpoznawanie  potencjalnych
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,
- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowaé
na kryzys,

- wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przyszitosci unikng¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

sytuaciji

18. Samodzielnosé

useki 2

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdowaania
informaciji, formutowania wnioskow i proponowania '
rozwigzan w

celu wykonania zleconego zadania. thry w Wil




' 19. Inicjatywa

- umiejetnosé i wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.

20. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych

rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

- badanie réznych zrédet informaciji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

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

21. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,
- zauwazanie trendow i powigzan miedzy roéznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkdw podjgtych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkdéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

22. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektéw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia badan zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposé6b danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wtacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu
/zadania.




SPOSOB USTALANIA OCENY

Okresowsq ocene ustalamy na podstawie sredniej ocen kryteriow obligatoryjnych oraz wybranych

przez bezposredniego przetozonego.

Wz6r do obliczenia oceny okresowej pracownika Osrodka Kultury w Wieliszewie.
SR=X/Y

gdzie:

SR - srednia ocena uzyskana z ilorazu sumy ocen przez ilo$é kryteriow

X — suma wszystkich ocen

Y — ilos¢ kryteriow oceny

BARDZO DOBRYM SR =4,50 - 5,00
DOBRYM SR = 3,50 — 4,49
ZADOWALAJACYM SR = 2,50 — 3,49
NIEZADOWALAJACYM SR = 2,00 — 2,49
va) EKTO
. f R
Osrodka Ku! uryw livi_elis;__ewie
Ar Dartuss Skrzydlewsiet

Osrodek Kultury w Wieliszewie
Gminne Centrum Kultury
tajski, ul. Stanistawa Moniuseki 2
05-119 Legionowo
NIP: 536-17.88.510



