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Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury

im. Wladyslawa Sebyly w Klobucku
z dnia 10 stycznia 2019r.

w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
zatrudnionych w Miejskim OSrodku Kultury im. Wiadystawa Sebyly w
Klobucku

Na podstawie art. 17 Ustawy z dnia z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2018 r poz. 1983 tj.)
w zwiazku z § 11 Statutu Miejskiego Osrodka Kultury im. Wiadystawa Sebyly w
Klobucku, stanowiacego zatacznik do Uchwaly Rady Miejskiej w Klobucku z dnia
26.09.2017 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie "Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow zatrudnionych w Miejskim Osrodku Kultury im. Wtadystawa Sebyty w
Klobucku ", stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku

Kultury im. Witadystawa Sebyly w Klobucku do zapoznania sie ze wskazanym
Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownikow zatrudnionych w Miejskim

Osrodku Kultury im. Wiladyslawa Sebyly w Klobucku

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow

zatrudnionych w Miejskim Osrodku Kultury im. Witadystawa Sebyly w Klobucku

okresla:

1) cel przeprowadzania oceny,

2) sposob oraz kryteria dokonywania ocen,

3) okresy dokonywania ocen.

§2

Cel przeprowadzania oceny

1. Ocena jest istotnym mechanizmem umozliwiajacym warto$ciowanie

wykonywania powierzonych obowiazkow 1 wyznaczania kierunkow rozwoju

zawodowego oraz elementem motywacyjnym.

2. Cele oceny:

a.

b.

(e

d.

Umozliwianie gromadzenia informacji na temat poszczegolnych
pracownikow, a zarazem ich przydatnosci zawodowej na konkretnym
stanowisku.

Dostarczanie okreslonych informacji o posiadanym potencjale
kadrowym 1 rezultatach pracy pracownikow, rodzajach obszarow
kompetencji.

Pomaganie zidentyfikowania zrédla probleméw 1 wskazywanie
wlasciwych rozwigzan, a wynajdujac obszary wymagajace zmian -
wspomaganie poprawy efektywnosci pracy,

Motywowanie pracownika do lepszego wykorzystania swoich

kompetencji zawodowych 1 do ich rozwijania.



§3
Wyniki oceny

Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane do awansowania, przemieszczania,
wynagradzania, rozwoju 1 podnoszenia kwalifikacji, karania, . zwalniania

pracownikow.

§4

Uczestnicy procesu oceny

Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni w Miejskim Osrodku Kultury im.
Wtadystawa Sebyly w Klobucku, o stazu pracy wynoszacym co najmniej 6 miesiecy

w okresie, za jaki przeprowadzana jest ocena.

§5

Ogodlne zasady oceny

1. Oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika, zwany dalej
"oceniajacym”.

2. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie
okresu, w ktorym oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje Dyrektor
Miejskiego Osrodka Kultury w Klobucku, a w rozmowie oceniajacej moze
uczestniczy¢ byly bezposredni przetozony ocenianego.

3. Wprowadza sie samoocene¢ przez ocenianych, jako przygotowanie do rozmowy
oceniajacej poprzez kwestionariusz w formie elektronicznej lub pisemne;j.

4. Wynik przeprowadzonej oceny oceniajacy wraz z ocenianym w dniu rozmowy
oceniajacej potwierdza podpisem na wydrukowanym kwestionariuszu.
Kwestionariusz zostaje nastepnie przekazany do weryfikacji i akceptacji
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Klobucku.

5. W sytuacji jakichkolwiek watpliwosci w stosunku do przeprowadzonej oceny,

konieczne jest powtorzenie procesu oceniana.

§6

Termin przeprowadzenia oceny

1. Oceny dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesSciej niz raz na 6
miesiecy.
2. Termin przeprowadzenia oceny kazdorazowo ustala Dyrektora Miejskiego

Osrodka Kultury w Klobucku w drodze zarzadzenia.



3. Okres oceny obejmuje termin od daty ostatniej oceny do dnia roZmowy
oceniajacej.

4. Dla nowo zatrudnionych osob podlegajacych ocenie, okres oceny obejmuje
termin od daty zatrudnienia do dnia rozmowy oceniajacej.

S. Oceniagjacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a. usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajace;j
dokonanie oceny; sporzadzenie oceny nastepuje w terminie
pozniejszym niz ustalony, w ciggu 30 dni od dnia powrotu ocenianego
do pracy;

b. istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez ocenianego
stanowisku pracy lub zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny
nastepuje w terminie wczesniejszym niz ustalony, w ciagu 30 dni od
zaistnienia zmiany.

6. O nowym terminie dokonania oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia w

formie elektronicznej lub papierowej ocenianego.

§7

Tryb przeprowadzenia oceny

1. Oceniajacy przed rozmowa oceniajaca ustala wagi  poszczegolnych
kompetencji dla danego stanowiska.

2. Oceniajacy wyznacza indywidualny termin rozmowy oceniajacej oraz
informuje o dacie ocenianego z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem.

3. Oceniany przygotowuje sie do rozmowy oceniajacej i wypelnia kwestionariusz
samooceny.

4. Przed rozmowa oceniajgca oceniany udostepnia oceniajacemu plik w formie
elektronicznej lub papierowej z samoocena oraz kwestionariuszem oceny, na
ktorym bedzie dokonywana ocena.

5. Rozmowa oceniajaca obejmuje:

a. omowienie kwestionariusza samooceny,
szczegolowa ocene przez oceniajacego sposobu wykonywania przez
ocenianego obowiazkow,
wskazanie przez oceniajacego, procentowo, wagi danych kompetencii,
d. zweryfikowanie przez oceniajacego ewentualnych inicjatyw 1
usprawnien wprowadzonych przez pracownika,

e. ocene realizacji celow za poprzedni okres,



f. uzgodnienie celow w oparciu o propozycje ocenianego w
kwestionariuszu samooceny,

g. podsumowanie oceniajacego wraz z sugestiami dotyczacymi
ocenianego, w szczegolnosci ze wskazaniem dzialan rozwojowych w
oparciu o pomysty ocenianego z kwestionariusza samooceny.

Oceniany moze rowniez podsumowac i skomentowac ocene.

7. W trakcie oceny oceniajacy ustala z ocenianym dzialania rozwojowe. W

ramach tych dziatan okreslone zostaja obszary wymagajace doskonalenia.

. Ostateczna decyzje dotyczaca skierowania pracownika na roézne formy
podnoszenia kwalifikacji zawodowych podejmuje Sekretarz Gminy.

Oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem zapoznanie sie z danymi i

wynikiem oceny zawartym w kwestionariuszu.

§8
Wyniki oceny

. Pracownik moze otrzymac ocene pozytywna lub negatywna.
. Ocene pozytywna pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na
poziomie:

a. wybitnym,

b. bardzo dobrym,

c. dobrym,

d. przecietnym.
. Ocene negatywna pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na
poziomie nieodpowiednim.
. Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej moze by¢ dla bezposredniego
przetozonego podstawa do podjecia decyzji dotyczacych dalszego rozwoju
zawodowego pracownika, nagradzania.
- W sytuacji otrzymania oceny negatywnej, pracownik jest oceniany ponownie.
Ponownej oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
. Oceniajacy przekazuje zatwierdzone cele do wiadomosci ocenianego. Cele
zostaja dotaczone do kwestionariusza oceny.
Kazda osoba oceniona negatywnie poddawana jest kolejnej ocenie przez
oceniajacego, ktory weryfikuje realizacje wyznaczonych celéw, z zachowaniem

okresu, o ktorym mowa w ust. 6.



8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika jest podstawa do

niezwlocznego rozwiazania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

§9

Postanowienia koncowe

1. W stosunku do ocenianego obowiazuje jawnosé oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i

postronnym.

Dlga Skwara



