Zarzadzenie Nr 35/16
Woéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 12 kwietnia 2016r.

w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen,
okresoéw, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteriéw, na podstawie ktorych jest
sporzadzana ocena oraz skali ocen

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2014r.poz.1202 oraz z 2015r. poz. 1045 i 1220), wprowadza sie

Regulamin przeprowadzania okresowej Oceny Metodg 360° pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz niektérych stanowiskach obstugi w Urzedzie Gminy Kwidzyn, zwany w dalszej czesci

.Regulaminem”.
§1.
Przedmiot Regulaminu

Niniejszy regulamin zostat opracowany na potrzeby przeprowadzanej Oceny 360° w Urzedzie
Gminy Kwidzyn mieszczgcego sie pod adresem: 82-500 Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30.
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych Urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy oraz
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach sekretarek w Urzedzie.
Pracownicy wymienieni w ust.2 podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
Regulaminie.
Regulamin ukazuje sposdb dokonywania okresowej Oceny Pracownikow Metodg 360°, okres,
za ktéry jest sporzgdzona ocena, skala ocen oraz kryteria oceniania.
Dla zachowania poufnosci informacji, wymaganej metodologia Oceny Pracownikéw Metodg
360°, nadzér elektroniczny i raportowanie powierza sie jednostce zewnetrznej.
Za poczatek przeprowadzania Oceny Pracownikéw 360° nalezy uznac dzien wejscia w zycie
Zarzadzenia Wéjta Gminy Kwidzyn dotyczgcego Oceny Pracownikéw 360°.
. Arkusz Oceny Pracownikéw Metoda 360° znajduje sie na platformie NOR-STA pod adresem:
https://services.argevide.com/PL3
Konncowym wynikiem Oceny Pracownikéw Metodg 360° jest Raport koricowy wraz z analizg,
raporty jednostkowe dla kazdego z ocenianych oraz zapisy z indywidualnych rozmow
z Pracownikami Urzedu.

§ 2.

Stowniczek

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Ocenie 360° — nalezy przez to rozumie¢ Wielozrodiowy System Oceny Pracownikéw
Metodg 360°, przy zachowaniu zasad anonimowosci,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zajmujgcego stanowisko urzednicze
badz stanowisko sekretarki w Urzedzie Gminy Kwidzyn,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kwidzynie,

4) bezposSrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujgcg zespotem
(kierownika referatu) lub bezposrednio nadzorujgcej samodzielne stanowiska urzednicze
lub sekretarek,

5) indywidualnym koncie — nalezy przez to rozumie¢ konto zatozone w programie NOR-STA,
ktoére przypisane jest kazdemu pracownikowi uczestniczacemu w ocenie,

6) oceniajagcym — osobie upowaznionej do dokonywania Oceny 360° w odniesieniu do osob
przypisanych i ujawnionych na indywidualnym koncie.
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§3.
Tryb dokonywania oceny

Kazdy pracownik Urzedu przed przystgpieniem do Oceny Pracownikéw Metodg 360° ma
obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu. Nastepnie potwierdza jego
znajomos¢ poprzez podpisanie stosownego oswiadczenia, ktore stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.
Wytgcznym administratorem Oceny 360° jest Miedzynarodowy Instytut Outsourcingu, ktéry
nadzoruje Ocene 360°, opracowuje raporty oraz przekazuje je odpowiednio:
1) Pracownikom — w przypadku oceny indywidualnej,
2) Wojtowi Gminy Kwidzyn — w przypadku:

a) raportu koncowego wraz z analizg, obejmujgcego zbiorcze zestawienie ocen i kierunkéw

doskonalenia,
b) arkuszy ocen indywidualnych z ujawnieniem wytgcznie informacji o uzyskanych ocenach
bez wskazywania oséb oceniajgcych.

Na zakonczenie prac zwigzanych z Oceng 360° eksperci zewnetrzni prowadzi¢ bedg z kazdym
pracownikiem indywidualny panel dyskusyjny, w ktérym przedstawig ogélny wynik Oceny
pracownika, a takze wskazg wytyczne doskonalenia indywidualnego w swietle potrzeb Urzedu.
Ocena pracownikéw bedzie przeprowadzana raz na rok w terminie od 1 do 20 wrzesnia za
okres od 1 pazdziernika roku poprzedniego do wrze$nia roku, w ktérym sporzgdza sie ocene.
W razie usprawiedliwionej nieobecnosci wpracy ocenianego, uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej, bezposredni przetozony moze zmienic¢
termin sporzadzenia oceny. O nowym terminie przeprowadzenia oceny bezposredni
przetozony niezwiocznie powiadamia ocenianego pisemnie. Kopie pisma dotgcza sie do
raportu.
Raporty z oceny dostarczone zostang zgodnie z terminem ustalonym pomiedzy Urzedem
Gminy Kwidzyn a Miedzynarodowym Instytutem Outsourcingu.
Ocena dokonywana przez bezposrednich przetozonych w stosunku do podlegtych
pracownikéw powinna by¢ przeprowadzona przy uwzglednieniu adekwatnych przepiséw
prawa, Regulaminu organizacyjnego i zakreséw czynnosci tych pracownikéw. Korzystajac
z programu NOR-STA bezposredni przetozeni majg obowigzek wypowiedzenia sie (w oknie
dialogowym programu, przy poszczegdlnych zagadnieniach podlegajgcych ocenie) co do
wymagan zawartych w art. 27 Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 4.

Poufnos¢ oceny

Ocena 360° jest anonimowa.

Kazdy pracownik ma obowigzek poddania sie Ocenie 360°.

Kazdy pracownik ma obowigzek zachowania tajemnicy dotyczgcej Oceny 360°.

Ujawnienie wynikdw wtasnej oceny lub innych informacji umozliwiajgcych identyfikacje
oceniajgcych stanowi naruszenie poufnosci informacji.

Zaden z ocenianych nie ma dostepu do informacji 0 osobach go oceniajgcych.

Kazdy pracownik ma prawo do poznania wyniku wiasnej oceny, z wylgczeniem uzyskania
informacji o osobach oceniajgcych tego pracownika.

Gwarancja anonimowosci zapewniona jest poprzez utworzenie indywidualnych kont
w programie NOR-STA stuzgcym do dokonania oceny.

§5.
Obstuga programu do Oceny 360°

Kazdy pracownik podlegajgcymi obowigzkowi oceny otrzymuje indywidualny dostep do
programu stuzgcego do dokonania oceny.

Zasady dostepu do systemu oraz postepowania z procedura okresla Instrukcja obstugi
stanowigca zatgcznik nr 2 do Regulaminu, ktéry nie podlega publikacji.
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§6.
Oceny i raport

1. Po dokonaniu wszystkich ocen w przeciggu siedmiu dni zostanie opracowany Raport zbiorczy,
ktéry ukaze wyniki Oceny 360°.

2. Kazdy z pracownikow otrzyma takze Raport indywidualny ukazujgcy wszystkie oceny
odnoszgce sie do pracownika. Nastepnie przeprowadzane zostang rozmowy indywidualne
z pracownikami uczestniczgcymi w ocenie w celu omoéwienia metodologii oraz wynikéw

indywidualnych.
3. Raporty ukazujg oceny koncowe wedtug ustalonej skali ocen od 1 do 5, gdzie:
1) 6 oznacza wynik bardzo dobry — pracownik wykonuje wszystkie swoje obowigzki

wynikajace z opisu stanowiska w sposob przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci z checig podejmuje sie wykonywania zadan dodatkowych. Nie boi sie
wyzwan. Jest lubiany i szanowany. Dzieki swojej postawie jest wzorem do nasladowania
dla innych pracownikéw.

2) 4 oznacza wynik dobry — pracownik wykonuje wszystkie swoje obowigzki wynikajgce
z opisu stanowiska w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom. Jest lubiany i szanowany
wsrod pracownikow, ale nie jest dla nich wzorem do nasladowania.

3) 2 i 3 oznacza wynik zadowalajacy - pracownik wykonuje wigekszo&¢ swoich obowigzkdéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Jest szanowany wsrod pracownikow, jednak
czasami zdarzajg sie sytuacje konfliktowe, ktore wplywajga w negatywny sposéb na
atmosfere w pracy,

4) 1 oznacza wynik niezadowalajacy - pracownik wykonuje wickszo$¢ swoich obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. Czeste
konfliktowe sytuacje ujemnie wptywajg na catoksztatt atmosfery pracy.

4. QOd oceny zawartej w Raporcie indywidualnym przystuguje prawo ztozenia odwotania do Wajta
w ciggu 7 dni od doreczenia Raportu.

5. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od jego wniesienia. W przypadku uwzglednienia
odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

6. W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje
sie najwczesniej po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, jednak nie
pdzniej, niz 6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

7. Raport indywidualny oceny wigcza sie do akt osobowych ocenianego pracownika.

§7.

Przepisy przejsciowe

1. W 2016 roku termin dokonania oceny ustala sie od dnia podjecia Zarzadzenia o wdrozeniu
niniejszego Regulaminu do 30 kwietnia 2016r. za okres:

1) w przypadku pierwszej oceny — od poczatku zatrudnienia do dnia sporzgdzenia oceny,

2) w przypadku ponownej oceny — od czasu dokonania poprzedniej oceny do terminu

sporzadzenia ponownej oceny.
2. W 2017 roku ocena bedzie przeprowadzona w okresie od 1 do 20 wrzesnia za okres od
1 maja 2016r. do wrzeénia 2017r.
§8.

Traci moc Zarzadzenie Nr 70/09 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 4 lipca 2009r. w sprawie okreslenia
sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, okresoéw, za ktore jest sporzgdzana
ocena, kryteridw, na podstawie ktorych jest sporzgdzana ocena oraz skali ocen.

§9.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia.
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