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Zarzadzenie Nr ./Z02.[.20700

S B O o 2012 roku
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Zbigniewa Herberta

w sprawie okresowej oceny pracownikéw Regionalnego Centrum Kultury w
Kolobrzegu im. Zbigniewa Herberta

Na podstawie art. 94 pkt. 9 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz. U. z
1998r., nr 21, poz.94 z pozniejszymi zmianami), § 4 ust. 2 pkt. 3 Regulaminu Pracy oraz
na podstawie § 3 Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Centrum Kultury w
Kotobrzegu im. Zbigniewa Herberta

zarzadza sie co nastepuje:
§1

W celu podniesienia poziomu wykonywanej pracy, sprzyjaniu rozwojowi i
motywowaniu pracownikow oraz w celu utatwienia rozdzialu nagréd wprowadzam
Okresowa ocene pracownikow Regionalnego Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Z.
Herberta. Okresowa ocena pracownikow sprzyja¢ ma podniesieniu wydajnosci i
jakosci prac na rzecz Regionalnego Centrum Kultury oraz potwierdzi¢ przydatnos¢
pracownika na zajmowanym stanowisku pracy. ‘

§2
Okresowa ocena pracownikow dotyczy wszystkich pracownikéw Regionalnego
Centrum Kultury zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§3
Okresowa ocena pracownikoéw sporzadzania jest na podstawie kryteriow, opis
ktorych stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Przy czym bezposredni
przelozony ma prawo dopisa¢ do tej listy trzy wilasne kryteria, po uprzednim
omoéwieniu z pracownikiem sposobu wykonywania przypisanych mu zadan.

§4
Przedmiotem oceny pracownikéw sa wyniki pracy rozumiane jako konkretne
osiagniecia. Arkusz okresowej oceny pracownikéw Regionalnego Centrum Kultury
w Kotobrzegu im. Z. Herberta stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§5

1. Okresowej oceny kazdego pracownika dokonuje Dyrektor Regionalnego
Centrum Kultury, po uprzednim zasiegnieciu opinii wyrazonej w formie
pisemnej przez bezposredniego przetozonego.

2. Po okresleniu poziomu wykonywania obowiazkoéw oraz przyznaniu oceny
okresowej przez Dyrektora jej pisemna wersje niezwlocznie dostarcza sie
pracownikowi.

3. Pracownik ma prawo zlozenia odwotania od dokonanej oceny w terminie 7
dni od dnia jej doreczenia.

4. Dyrektor Regionalnego Centrum Kultury dokonuje rozpatrzenia odwotania w
ciagu 14 dni od jego wniesienia. W przypadku uwzglednienia odwolania
dokonuje si¢ ponownej oceny, natomiast w przypadku odrzucenia utrzymuje
sie w mocy wezesniejsza ocene.

86
1. Negatywna okresowa ocena pracownika zobowiazuje bezposredniego
przetozonego do ponownej oceny, dokonanej jednakze nie wczesniej niz po
uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej.
2. Ponowna negatywna ocena pracownika moze spowodowaé rozwigzanie
stosunku pracy z pracownikiem, z zachowaniem ustawowego okresu
wypowiedzenia.

87
Oceny okresowej nowozatrudnionego pracownika Dyrektor Regionalnego Centrum
Kultury dokonuje nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

§8

Okresowa ocena pracownika jest integralng czescig akt osobowych pracownika.

§9
Okresowa ocena pracownika przeprowadzana jest do 31 pazdziernika kazdego roku
kalendarzowego.

§ 10
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Dzialow
Regionalnego Centrum Kultury.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2012 roku.
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ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrekiora RCK ar (
w sprawie okresowej oceny pracownikow
Regionalnego Centrum Kultury w Kolobrzegu im. Z. Herberta™.

REGIONALNEGO CENTRUM KULTURY W KOLOBRZEGU im.Z. HERBERTA

] L. Dane dotyczace ocenianego pracownika
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Data rozpoczecia pracy na obeciym StANOWISKU ....c.oiiusimianri i s

1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OOENA/POZION .oyeoncsvsnnosnansassennenasesnisintonisaozssiss

DIt SHOTZAZOINR < voniasissionsasssisiipsasadiamssmsnasasi
Kolobrzeg ..o
(dzien, micsiac. rok) (pieczatka i podpis osoby wypeiniajacej)

III. Kryteria oceny i opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Nr Kryteria obowiazkowe 1 3| 4

1. | Sumiennos¢

2. | Sprawnosé

3. | Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow

4. | Planowanie i organizowanie pracy

5. |Postawa etyczna

6. | Wiedza specjalistyczna

7. | Komunikatywnos¢

8. | Umiejetnos¢ pracy w zespole

9. | Umiejetnos¢ negocjowania

10. | Zarzadzanie personelem (dotyczy tylko kierownikow)

11. | Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan (dotyczy tylko kierownikow)

12. | Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych (dotyczy tylko kierownikow)

13. | Samodzielnosé

14. | Inicjatywa

15. | Kreatywnos¢

16. | Myslenie strategiczne (dotyczy tylko kierownikow)
—17. Inne o
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Legenda:

1 — oznacza okresowa oceng¢ pracownika na poziomie niezadowalajacym
2 - oznacza okresowa ocene pracownika na poziomie zadowalajacym

3 - oznacza okresowa ocene pracownika na poziomie dobrym

4 - oznacza okresowa ocene pracownika na poziomie bardzo dobrym

IV. Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny przez
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
Pania/Pana .......cververernerssnesessesaesiesiissssssasses
w okresie 0d ..vvvrereiereaennns A0 s

na pOZiom ie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

 Bardzo dobry | |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyZzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale speiniat wszystkie kryteria oceny.

| dobry | |

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiazkow stale speiniat wigkszos¢ kryteriow oceny.

' zadowalajacym | ‘

Wiekszosé obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat niektére kryteria oceny.

| niezadowalajacym | |

Wiekszoéé obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nie odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie speniat weale badz spelniat rzadko kryteria oceny.

i przyznaje okresowa oceng:

(wpisaé: pozytywng - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry. dobry lub zadowalajacy, negatywna - jezeli poziom
niezadowalajacy)

(dzien, miesiac, rok) (podpis Dyrektora RCK lub osoby upowaznionej)

Kolobrzeg

Zapoznatam/-tem sig¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Kolobrzeg i aiss o bt '
(dzien, miesiac, Tok) (podpis ocenianego)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Dyrekiora RCK or ‘3 < ~
W sprawie okTesowej oceny pracownikow
Regionalnego Centrum Kultury w Kofobrzegu im. Z. Herberia .

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Lp. Kryterium Opis kryterium
1. Sumienno$c Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadaf,
9 Sprawnosé umozli\_viajacce_ uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowiazk6w bez
Zbednej zwioki
Umiejetnosé Znaj_om_os’sé przepisc_ﬁw niezbg_dnych do w}as’_ci_wegq , “fykon)!wanig obowiazkow
S wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
< odpowiednich przep_isdw. Umiejetnosé zastoso_wania wiasciwych przepis_()w W 'zaie.Znoéf:i od
PIZEpisow I‘[}dZ'fl‘]U. sprawy. Rozp{')zna._wanle spraw, ktére wymagaja wspoldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin
Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
= s okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
4. Pl_anowar_ue ] priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i
OIEAULEOWRS BraeY mozliwych do realizacji planow krotko- i dlugoterminowych
Wykonywanie obowiazkéw w spos6b uczeiwy, nie budzacy podejrzen o stronniczos¢
o Postawa etyczna i interesownos$é. Dbaloéé o nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
6. | Wiedza specjalistyczna | realizowanych zadan .
Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osoba przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
7 Komunikatywnos¢ | - probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami
Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
8 Umiejetnosé pracy | - zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
' w zespole - wspdlprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wniosk6w usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
- przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
2 - swojego stanowiska,
o Umleg Q‘l‘nOS? - przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
negocjowania e -
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédel konfliktow,
- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spormnej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigza
) Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:
10. Zarzadzanie - zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
personelem ustalanie realnych terminéw 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,
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- traktowanie pracownikOw w uczciwy 1 bezstronny sposob. zachecanie ich do
wyrazania wiasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji.

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

11.

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialafi w celu uzyskiwania pozadanych efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkéow

12

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
problemow przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom.

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na kryzys.

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przyszlosci
unikna¢ podobnych sytuaci,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian

Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania
wnioskéw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania

14.

Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o
nich,

- inicjowanie dziafania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédel ich powstania

L5)

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetmosei i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,

- badanie réznych 7rédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan

16.

Myélenie strategiczne

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

- ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powiazan miedzy r6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw
dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzii,

- planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

- analizowanie okolicznoscei i zagrozen




