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Zarzadzenie nr 7/2025
Dyrektora Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

z dnia 10 lutego 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urze¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Wielkopolskim

Samorzadowym Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (DZ.U. z 2022r, poz. 530 ze zm.) oraz uchwaty nr IL/1017/23 Sejmiku
Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 27 marca 2023 r. w sprawnie utworzenia i nadania
statutu Wielkopolskiemu Samorzadowemu Centrum Rozwoju Wsi w  Sielinku,

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Wielkopolskim Samorzagdowym Centrum

Rozwoju Wsi w Sielinku, stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wielkopolskiego Samorzadowego
Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2025
Dyrektora Wielkopolskiego Samorzadowego
Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

Regulamin
Przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Wielkopolskim
Samorzadowym Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

§1.
Pracownicy Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi, podlegaja okresowym ocenom na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 . 0 pracownikach samorzagdowych (Dz.U.
72022 1. poz. 530 ze zm.) oraz w niniejszym regulaminie.

. Kazda nastepna ocena okresowa pracownika zwana jest kolejng oceng.

§2.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony danego pracownika Wielkopolskiego
Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku, zwany dalej Oceniajacym.

Ocena kwalifikacyjna pracownikow samorzgdowych o ktorej mowa w § 1 ust. 1 winna by¢
dokonywania nie rzadziej niz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigey.

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

. Zapis powyzszy dotyczy takze pracownikéw, ktorzy odbyli stuzbe przygotowawcza
zakonczong egzaminem.

§ 3.

Oceny dotycza wywigzywania si¢ przez pracownikow z realizacji wytyczonych celow oraz
okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.

Celem ocen jest utatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowanie decyzji
w zakresie przeszeregowan pracownikow, tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawniania
systemu motywacyjnego.

Oceny dotycza wywigzywania si¢ z obowigzkéw zawartych w jego zakresie obowiazkow
oraz wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy 0 pracownikach samorzadowych i dokonywana
jest na podstawie 5 kryteriow wspblnych dla wszystkich ocenianych oraz 4 kryteriow
dodatkowych, odrgbnych dla:



- stanowisk urzedniczych,
- pracownikéw na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

. Wykaz kryteriéw wspélnych i dodatkowych dla poszczegdlnych stanowisk pracy, wraz ze
skalg ocen stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4.
Oceniajacy, w wybrany przez siebie sposéb ma obowiazek poinformowaé pracownika
o indywidualnym terminie sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej, okreslajac rok
1 miesigc.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) Usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego  pracownika, uniemozliwiajace;j
przeprowadzenie oceny,

b) Istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

§5.

Proces oceniana powinna poprzedzié¢ rozmowa bezposredniego przetozonego z ocenianym,
w trakcie ktérej omawiane jest m.in.: wykonywanie obowiazkéw przez ocenianego,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnienie ustalonych
kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniany powinien, w porozumieniu z oceniajgcym, okreslié zakres
wiedzy 1 umiejetnosci, ktore wymagaja u ocenianego rozwiniecia celem lepszego
wykonywania przez niego obowiazkéw.

§6.

Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu oceny pracownika, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

a) Okre$leniu wartosci punktowej za poszczegélne kryteria wedlug przyznawanych
punktéw 1-6 (zalgcznik nr 2, czes¢ B), gdzie:
6 pkt. — przyznawane, jesli oceniany spetniat dane kryterium, najczesciej w sposob
przewyzszajacy oczekiwania,
5 pkt. — przyznawane, jesli oceniany zawsze spelnial dane kryterium, w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom,

4 pkt. — przyznawane, jesli oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom,



3 pkt. - przyznawane, jesli oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom,

2 pkt. — przyznawane, jesli oceniany rzadko speinial dane kryterium w sposob

odpowiadajacy oczekiwaniom,
1 pkt. — przyznawany, jesli oceniany nie spelnial danego kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom.
b) Przyznawaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez niego sumy

punktéw (zatgeznik nr 2, czeéé C), wedtug nastepujacej skali ocen:

Ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 54 punktow,

Ocena dobra — w przypadku uzyskania od 35 do 45 punktow,

Ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 24 do 34 punktow,

Ocena negatywna — w przypadku uzyskania 23 punktéw i mniej.

§7.

Oceniajacy, po dokonaniu oceny niezwlocznie przekazuje arkusz oceny pracownikowi.
Ocena zostaje omoéwiona z pracownikiem, wyjasniane zostaja roéwniez wszelkie
ewentualne niejasnosci. Pracownik po zapoznaniu si¢ z otrzymang oceng i po jej
oméwieniu potwierdza whasnorecznym podpisem przyjecie oceny.

Caly proces zwigzanie z ocenianiem nie moze by¢ dtuzszy niz 1 miesiac, liczac od daty
powiadomienia oceniajacego o terminie jego oceny.

Od przyznanej oceny, ocenianemu przystuguje odwotanie si¢ do Dyrektora
Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku w terminie 7 dni od
daty jej otrzymania.

Odwolanie rozpatruje si¢ w ciggu 14 dni od whiesienia. O wyniku rozpatrzenia odwotania
oceniany zostaje poinformowany na pi$mie.

W razie uwzglednienia odwotania, oceng zmienia sie albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§ 8.

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

Termin ponownego dokonania oceny moze zostaé zmieniony w przypadku
usprawiedliwione;j nieobecnosci pracownika w pracy. Okres okreslony w ust. 1 zostaje
wydhuzony o czas nieobecnosci pracownika, np. w przypadku urlopu wypoczynkowego,
wychowawczego, macierzyfiskiego lub niezdolnosci do pracy, jezeli nieobecnos¢ trwa
dtuzej niz miesigc.

O nowym terminie dokonania oceny. oceniajagcy powiadamia pracownika na pismie.



4. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia. Wypowiedzenie nastepuje niezwlocznie.

§9.

1. Arkusze oceny wiaczone sa do akt osobowych pracownika.



Zatacznik nr 1 do Regulamin

Przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw samorzadowych zatrudnionych

I. Kryteria oceny

Kryteria obowiazkowe

na stanowiskach urzedniczych w Wielkopolskim
Samorzadowym Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

1

Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2

Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne

i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwloki.

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw

i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich

Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé
zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoidziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okre$lenie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych
do realizacji planéw krétko i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzefi o stronniczos¢ i interesownosc. Dbato$¢

o nieposzlakowana opinie. Postgpowanie zgodne z etyka
zawodowa.

Kryteria dodatkowe — do wyboru

L.p:

Kryterium

Opis kryterium

1

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspbtprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace




zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca
przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okres$lanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmbwanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan

i wywiazywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan

W

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw

i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bgda musieli zareagowaé na
kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub
wprowadzania zmian

Samodzielnosé

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

Inicjatywa

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

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania

Kreatywnos¢

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobéw dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

Myslenie strategiczne

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

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trend6w i powiazan miedzy réznymi informacjami,




- identyfikowanie fundamentalnych dla jednostki potrzeb

i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,
- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

i decyzji,

- planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania

przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzy$ci réznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

Skala ocen:

Skala liczona jako $rednia liczby punktow (suma punktéw za wszystkie kryteria dzielona

przez liczbe kryteridw)

Tabela rozpietosci:

L.p. | Liczba punktéw/$rednia Poziom oceny Ocena
1 4,5-6 Bardzo dobra
2 3,5-4.4 Dobra pozytywna
B 2,5-3,4 Zadowalajaca
4 2.4 i mniej negatywna negatywna




Zalacznik nr 2 do Regulamin

Przeprowadzania okresowej oceny pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzgdniczych w Wielkopolskim
Samorzadowym Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A

Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku

L. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego:

Tt 1 MABISKIT s ssrsssomsmss esomsmun sk st mish b coe o @ me i s s 2§ P R e TS T
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Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym: .............ccouvueeesveeneeeee e

Data rozpoczgcia pracy na obecnie obejmowanym Stanowisku ....................ccoooveee

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Ocena/poziom

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

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

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

(miejscowosé) (data)

(pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej)



Czesé B
b ARKUSZ OCENY STANOWISKA URZEDNICZEGO/KIEROWNICZEGO

S i

I. Kryteria obowiazkowe
i
- L.p. Kryterium obowigzkowe Ilo$¢ przyznanych punktow
1 2 3 4 3 6
1 | Sumiennos¢
2 | Sprawno$¢
3 | Bezstronnos¢
4 | Umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepisow
5 | Planowanie i organizacja pracy
Postawa etyczna
II. Kryteria dodatkowe — do wyboru
L.p. Kryterium dodatkowe Ilo$¢ przyznanych punktow
1 2 3 4 5 6
1
2
3
4
5
6
7
Skala ocen:
L.p. | Liczba punktow/$rednia Poziom oceny Ocena
1 4,5-6 Bardzo dobra
2 3,5-4,4 Dobra pozytywna
3 - 2,5-3.4 Zadowalajaca
4 2.4 i mniej negatywna negatywna




Czesé C
OKRESLENIE POZIOMU WYWIAZYWANIA SIE Z OBOWIAZKOW ORAZ
PRZYZNANIE OCENY

Skala ocen:
L.p. | Liczba punktéw/$rednia Poziom oceny Ocena
1 4,5-6 Bardzo dobra
2 3,5-4.4 Dobra pozytywna
3 2,5-3.4 Zadowalajaca
4 2,4 1 mniej negatywna negatywna

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

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

W ocenianym okresie na poziomie:

bardzo dobrym

Pracownik wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu
jego obowigzkéw w  sposob niejednokrotnie przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

dobrym

Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska i zakresu jego
obowigzkéw w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
stale spelnial wigkszos¢ kryteriéw oceny.

zadowalajgcym

Pracownik wykonywat wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
1 zakresu jego obowiazkéw w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkéw stale speniat niektére kryteria oceny.

negatywnym

Pracownik wykonywat wigkszo$é obowiazkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
1 zakresu jego obowigzkéw w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazk6éw nie spetniat badz rzadko spetniat kryteria oceny.



[ przyznaj¢ oceng:

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

(wpisaé pozytywnq — jesli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy, negatywnq — jesli zaznaczony

; zostal poziom negatywny)
(miejscowosé) dasy
(pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej)
i

Zapoznatam/zapoznatem si¢ z oceng sporzgdzong na pi$mie oraz z oméwionym ze mng
wynikiem oceny. Zostalam/zostalem réwniez zapoznana/zapoznany o prawie zlozenia
odwotania.

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

(miejscowosc)

(pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej)



