Zarzadzenie Nr 5/2024
z dnia 23 stycznia 2024 roku
Dyrektora Swiqtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania  okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach

urzg¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Swi(;tokrzyskim

Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Na podst. art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(DZ.U. 22022, poz. 530) w zw. z § 11 ust. 1 pkt 4) i 6) Statutu SCDN stanowigcy zalgcznik

do uchwaly Nr LIX/733/23 Sejmiku Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego z dnia 24 kwietnia
2023 r.

zarzadza si¢ co nastepuje:
§1.

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Swigtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

w Kielcach, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ktory Jest jego integralng
czgscig.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 32/2010 Dyrektora Swie;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych Swie;tokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Swi¢tokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach.

) Dyrektor
Swietokrzyskiego Centrum
Doskonalenia N cieli w Kielcach
Malgorz akomiec
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\ niezglagzam zastrzézen
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2024 z dnia 23 stycznia 2024 roku
Dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych, w tym Kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Swiqtokrzyskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli

w Kielcach

§1.

1. Regulamin okresla sposéb i tryb przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w SWi@tokrzyskim Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach, do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzadowych.

2. Celem przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych jest
prowadzenie optymalnej polityki kadrowej, w szczegdlnosci przez zwigkszenie
poziomu motywowania pracownikow oraz podnoszenie jakosci ich pracy.

§2.

1. Ocena kwalifikacyjna pracownikéw samorzagdowych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1
winna by¢ dokonywana nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeSciej niz raz na 6
miesigcy.

2. Pierwszej oceny nowozatrudnionego pracownika, dokonuje bezposredni przetozony
po uptywie 9 miesiecy, nie po6zniej jednak niz 1 rok, od daty jego zatrudnienia.

3. Zapis powyzszy dotyczy takze pracownikéw, ktorzy odbyli shuzbe przygotowawczg
zakonczong egzaminem.

§ 3.

1. Okresowej oceny kwalifikacyjne;j dokonuja  bezposredni przelozeni, zgodnie
z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym.

2. Bezpo$redni przelozony jest odpowiedzialny za dokonanie rzetelnej, obiektywnej
1 terminowej oceny podlegtych pracownikow.

3. Starszy Specjalista ds. kadr sprawuje nadzér w zakresie przestrzegania procedur
przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych, przygotowuje narzedzia do
dokonywania oceny, opracowuje harmonogramy ocen na dany rok, czuwa nad
przestrzeganiem terminéw ich dokonywania.

§ 4.

1. Ocena pracownika dotyczy wywiazywania sie z obowigzkéw zawartych w jego
zakresie czynnosci oraz wynikajacych z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach




1)

2)

samorzagdowych i dokonywana jest na podstawie 5 kryteridw wspolnych dla
wszystkich ocenianych oraz 4 kryteriow dodatkowych, odrgbnych dla:
- stanowisk urzedniczych,

- pracownikow na kierowniczych stanowiska urzedniczych,
2. Wykaz kryteriow wspdlnych i dodatkowych dla poszczegolnych stanowisk pracy,
wraz ze skala ocen stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5S.

. Oceniajacy, w wybrany przez siebie sposob ma obowigzek poinformowaé pracownika

o indywidualnym terminie sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej, okreslajac
rok i miesigc.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

usprawiedliwionej  nieobecnogci ocenianego  pracownika, uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny,

istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

§ 6.

. Proces oceniania powinna poprzedzi¢ rozmowa, bezposredniego przetozonego

z ocenianym, w trakcie ktérej omawiane jest m.in.: wykonywanie obowigzkow przez
ocenianego, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnienie
ustalonych kryteriow oceny.

W trakcie rozmowy oceniany powinien, w porozumieniu z oceniajacym, okresli¢
zakres wiedzy i umiejetnosci ktére wymagaja u ocenianego rozwiniecia.

§7.

. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu oceny pracownika, ktérego wzor

stanowi zalgcznik Nr 2 - czesé A, B, C do niniejszego regulaminu,
Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) okresleniu wartosci punktowej za poszczegélne kryteria wedlug skali ocen 1-6

(zal. 2 czgs¢ B), gdzie:

6 pkt. — przyznawane jest, jesli oceniany spetnial dane kryterium najczgscie;j
W sposob  przewyzszajacy oczekiwania,

5 pkt. — przyznawane, jezeli oceniany zawsze spetnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom,

4 pkt. — przyznawane, jezeli oceniany prawie zawsze spehial dane kryterium
W sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,

3 pkt. — przyznawane, jezeli oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom,

2 pkt. — przyznawane, jezeli oceniany rzadko spelniat dane kryterium w sposéb




odpowiadajacy oczekiwaniom,
1 pkt. — przyznawany, jezeli oceniany nie spelniat go w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom,

2) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez niego sumy
punktéw ( zat. 2 cze$¢ C) wedtug nastepujacej skali ocen:

ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 54 do 46 punktéw ,
ocena dobra — w przypadku uzyskania od 45 do 35 punktow,

ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 34 do 24 punktow,
0cena negatywna - w przypadku uzyskania 23 punktéw i nizej

§ 8.

. Oceniajacy, po dokonaniu oceny  niezwlocznie przekazuje arkusz oceny

pracownikowi, ktory swoim podpisem potwierdza jego przyjecie.

Caly proces zwigzany z ocenianiem nie moze by¢ diuzszy niz 1 miesigc, liczac od daty

powiadomienia ocenianego o terminie jego oceny.

. Od  przyznanej oceny, ocenianemu przystuguje odwotlanie do Dyrektora
Swie;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach w terminie 7 dnj od
daty jej otrzymania.

- Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawieraé uzasadnienie.

. W przypadku uwzglednienia odwolania pracownika ocenianego od przyznanej mu
oceny, Dyrektor moze:

1) nakazaé bezposredniemu przetozonemu powtérne dokonanie oceny, we
wskazanym terminie,

2) zmieni¢ ocene kwalifikacyjna, w ten sposob, ze Dyrektor przejmuje sprawe do
wyjasnienia i samodzielnie dokonuje oceny pracownika. W tym celu moze
zazada¢ od ocenigjgcego stosownej dokumentacji oraz zlozenia wyjasnien.

§9.

. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, ponownej oceny pracownika dokonuje sie
nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigey od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 10.

Arkusze oceny wigczone sg do akt osobowych pracownika.
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Zalgceznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Swigtokrzyskim Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Kryteria oceny

Kryteria jednakowe dla wszystkich - urze¢dnicze i kierownicze urzednicze

'__N r Kryteria obowigzkowe |
1 | Sumienno$¢
2 | Sprawno$é w dziataniu
3 | Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
4 | Planowanie i organizowanie pracy
5 | Postawa etyczna

Kryteria dodatkowe — stanowiska urzednicze

Nr Kryteria dodatkowe

1 | SamodzicInos¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji

2 | Inicjatywa, kreatywnosc, dyspozycyjnosé

3 | Umiejetnosé analitycznego mys$lenia

4 | Umiejetnos¢  wspdtpracy (w zespole, z Kklientami

b

instytucjami itp.)

Kryteria dodatkowe — stanowiska kierownicze

| Nr Kryteria dodatkowe
1 | Planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu
2 | Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan
3 | Inicjatywa i kreatywnos¢
4 | Umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach

Skala ocen:

OCENA BARDZO DOBRA - 54 — 46 pkt.
OCENA DOBRA - 45 — 35 pkt.
OCENA ZADAWALAJACA - 34— 24 pkt.

OCENA NEGATYWNA - 23 punkty i ponizej




Zalycznik Nr 2
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Swigtokrzyskim Centrum

Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
Czes¢ A

Swi«;tokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach
(nazwa jednostki)

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

.............................................................................................................

..............................................................................................................

............................................................................................................

...................................................

....................................................................................

...............................................................................

....................................................................

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok)
(pieczqika i podpis osoby wypetniajgcej)




Cz¢§8¢ B — Arkusz oceny stanowiska urzednicze i kierownicze — kryteria i skala ocen

Kryteria jednakowe dla wszystkich - urzednicze i kierownicze urzednicze

skala
Nr Kryteria obowigzkowe 112 [3{4|5]|6
1 | Sumienno$é
2 | Sprawnos¢
3 | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
4 | Planowanie i organizowanie pracy |
5 | Postawa etyczna |

Kryteria dodatkowe — stanowiska urzg¢dnicze ( dla stanowisk urzedniczych)

skala
Nr | Kryteria dodatkowe [1[2]3[4 56
1 | Samodzielnos¢ i umiej¢tnos$é podejmowania decyzji
2 | Inicjatywa, kreatywno$¢, dyspozycyijnosé
3 | Umiejetnos¢ analitycznego myslenia
4 | Umiejetnos¢ wspétpracy (w zespole, z klientami, instytucjami |
itp.) I
Kryteria dodatkowe — dla urzedniczych stanowisk kierowniczych
skala
Nr Kryteria dodatkowe (1[2]3[4]5]6
1 | Planowanie i organizowanie pracy podleglego zespolu '
2 | Zarzadzanie jako$cia realizowanych zadan
|3 | Inicjatywa i kreatywnog¢
__4 | Umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach

Maksymalna liczba punktéw do zdobycia — 54
Minimalna liczba punktéw do zdobycia - 9

Skala ocen:

OCENA BARDZO DOBRA - 54 — 46 pkt.
OCENA DOBRA - 45 — 35 pkt.
OCENA ZADAWALAJACA - 34 — 24 pkt.

OCENA NEGATYWNA - 23 punkty i ponizej




Czes¢ C

OKRESLENIE POZIOMU WYWIAZYWANIA SIE Z OBOWIAZKOW ORAZ
PRZYZNANIE OCENY

SKALA OCEN
POZIOM bardzo dobry 54-46 punktéw
POZIOM dobry 45-35 punktow
POZIOM zadowalajacy 34-24 punktéw
POZIOM niezadawalajgcy 23 i ponizej punktéw

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

W ocenianym okresie na poziomie (wpisa¢ sumg otrzymanych punktow)

|_bardzo dobry

|

Pracownik wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu
czynnosci w sposéb niejednokrotnie przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci
podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnial wszystkie kryteria oceny.

dobry

Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu
czynno$ci w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
stale spetniat wigkszo$é kryteriow oceny.

zadowalajgcy J

I

Pracownik wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy i zakresu

czynnosci wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkéw stale spetiat niektore kryteria oceny

niezadawalajgcy ‘

Pracownik wiekszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy i zakresu

czynnosci wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
nie spetniat weale badz spetniat rzadko kryteria oceny.




i przyznaje¢ ocene:

|

(wpisaé pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqgcy,
negatywnq — jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosé, data) (czytelny podpis lub pieczqtka i podpis
bezposredniego przelozonego)

FZapoznaiam/em si¢ z oceng sporzagdzona na pi$mie oraz oméwiono ze mng wyniki oceny.
" Zostatam/em pouczonaly o prawie ztozenia odwotania.

| (miejscowos¢, data) (czytelny podpis pracownika) |




