ZARZADZENIE NR 52/2022
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 27 maja 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 51/2011 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu z dnia 23 wrzesnia 2011r. w sprawie ustalenia Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszaltek Wojewodztwa

Piotr Catbecki



Zatacznik do zarzadzenia nr 52/2022
Marszatka Wojewddztwa Kujawsko
-Pomorskiego z dnia 27 maja 2022r.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w  Urzedzie Marszatlkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) sposob dokonywania okresowych ocen;
2) okresy za ktore jest sporzadzana ocena;
3) kryteria oceny;

4) skala ocen.

§2. Uzyte w Regulaminie okreslenie oznacza:
1) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego;
2) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;
3) Marszatek — Marszatek Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;
4) Sekretarz — Sekretarz Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;
5) departament — komorka organizacyjna Urz¢du, rowniez Kancelaria Sejmiku i Gabinet
Marszatka, w sklad ktorej moga wchodzi¢: wydzialy, biura, pelnomocnicy, zespotly,
pelnomocnicy;
6) oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposSredniego przelozonego zajmujacego
stanowisko nie nizsze niz kierownik biura, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;
7) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;
8) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ oceng okresowa, ktorej podlegaja oceniani;
9) mhr — system komputerowy bedacy baza dla systemu ocen okresowych.

ROZDZIAL 2

Sposob dokonywania okresowych ocen i okresy za ktore jest sporzadzana ocena

§ 3. 1. Na oceng okresowg pracownika sktada sie:
1) ocena kompetencji, ktorej celem bezposrednim jest okre§lenie poziomu kompetencji
pracownika wzgledem okreslonych dla stanowiska wymagan;
2) ocena efektywnos$ci pracy (poziomu realizacji zadan), ktorej bezposrednim celem jest
ustalenie skutecznosci dziatan zawodowych pracownika wzgledem wymagan okreslonych dla
stanowiska.

2. Przeprowadzenie oceny polega na wypetlieniu kwestionariusza w formie
elektronicznej poprzez przegladarke internetowa w oparciu o wezesniej zdefiniowane kryteria.

3. Pracownicy Wydziatu Kadr, osoby zarzadzajace procesem oceny, wysylaja do
ocenianego oraz do oceniajacego powiadomienie o konieczno$ci przeprowadzenia oceny
z informacja o celu badania, terminie przeprowadzenia oceny oraz kodzie dostgpu do
kwestionariusza. Powiadomienie wysylane jest co najmniej miesigc przed wyznaczonym
terminem oceny.



4. Wyniki zakonczonej oceny okresowej pracownika generowane sg w postaci raportow
z przeprowadzonej oceny kompetencji i oceny efektywnosci pracy. Ocena zbiorcza po
wydrukowaniu, podpisaniu przez pracownika i przelozonego umieszczana jest w aktach
osobowych pracownika.

§ 4. Ocena okresowa przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej
niz raz na 6 miesi¢cy. Pracodawca mozne dokona¢ zmiany terminu przeprowadzenia oceny, w
razie usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego oraz w przypadku zmiany stanowiska pracy
ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkoéw na zajmowanym przez niego stanowisku.

ROZDZIAL 3
Kryteria oceny i skala oceny

§ 5. 1. Kryterium oceny kompetencji stanowi profil kompetencyjny tzn. wybrany przez
przetozonego z katalogu znajdujacego si¢ w systemie mhr zestaw kompetencji niezbednych do
wykonywania zadah na okreslonym stanowisku.

2. Profil kompetencyjny dla danego stanowiska, czyli kryteria oceny kompetencji moze
by¢ modyfikowany przez przelozonego najpdzniej do dnia otrzymania powiadomienia
o konieczno$ci przeprowadzenia oceny. Oceniany ma w kazdej chwili prawo wgladu
w systemie mhr w Kkryteria oceny kompetencji w postaci profilu kompetencyjnego.

3. Ocena dokonywana jest metoda 180° tzn. przez ocenianego (samoocena) oraz
oceniajacego.

4. Kompetencje oceniane s3 w oparciu o skalg 5 stopniows, gdzie:

1) poziom 1 - oceniany demonstruje zachowania przeciwne do opisanej kompetencji;

2) poziom 2 — oceniany nie przejawia zachowan wskazujacych na posiadanie danej kompetencji
lub s3 one na bardzo niskim poziomie;

3) poziom 3 — oceniany przejawia zachowania wskazujgce na posiadanie danej kompetencji;
4) poziom 4 — oceniany przejawia zachowania wskazujace na posiadanie danej kompetencji
oraz podejmuje dzialania wspomagajace rozwdj tej kompetencji u innych;

5) poziom 5 — oceniany bazujgc na tej kompetencji wymysla i wprowadza nowe metody
rozwigzywania zadan.

5. Ocena kompetencji prezentowana jest w postaci raportu indywidualnego i zawiera
wyniki ogolne 1 szczegdtowe ocenianych osob oraz pokazuje luki kompetencyjne zwigzane
z aktualnie zajmowanym stanowiskiem.

6. Pozytywng ocen¢ czastkowa W zakresie kompetencji otrzymuje pracownik
u ktorego w procesie oceny zadna z kompetencji nie zostata oceniona na poziomie 1.

§ 6.1. Kryterium oceny efektywnos$ci pracy stanowi profil oceny wykonania zadan
zawierajacy zadania, ktore sa przedmiotem oceny wraz z opisem wymaganego sposobu ich
realizacji. Dla prawidlowego opisu wykonania zadan tworzy si¢ kryteria i wskazniki wykonania
poszczeg6dlnych zadan.

2. Profil oceny wykonania zadan dla danego stanowiska, czyli kryteria oceny wykonania
zadan moze by¢ modyfikowany przez przelozonego najpdzniej do dnia otrzymania
powiadomienia o konieczno$ci przeprowadzenia oceny. Oceniany ma w kazdej chwili prawo
wgladu w systemie mhr w kryteria oceny wykonania zadan.

3. Na ocen¢ wykonania zadan wybranego pracownika sklada sie:

1) samoocena;
2) ocena przelozonego;



3) ocena uzgodniona — dokonywana wspdlnie przez przetozonego i ocenianego pracownika na
podstawie wynikéw samooceny i oceny przetozonego.

4. Ocena wykonania zadan prezentowana jest w postaci raportu indywidualnego
i zawiera wyniki ogolne i szczegdtowe ocenianych osdéb w zakresie stopnia realizacji przez nich
zadan czyli efektywnosci pracy.

5. Poziom efektywnos$ci wykonania zadan badany jest w oparciu o skale 1 — 5, przy
czym:
1) poziom 0 - oznacza poziom na ktorym pracownik wykonuje powierzone zadania na poziomie
niedostatecznym;
2) poziom 1 - oznacza poziom na ktorym pracownik wykonuje powierzone zadania na stabym
poziomie, w sposob nierzetelny, z opdznieniem;
3) poziom 2 - oznacza poziom na ktorym pracownik wykonuje powierzone zadania na
akceptowalnym poziomie;
4) poziom 3 - oznacza poziom na ktorym pracownik wykonuje powierzone zadania na poziomie
dobrym;
5) poziom 4 - oznacza poziom na ktorym pracownik wykonuje powierzone zadania na poziomie
bardzo dobrym, szukajgc mozliwosci przyspieszenia procesow.

6. Ocena wykonania zadan prezentowana jest w postaci raportu indywidualnego
1 zawiera wyniki ogolne i1 szczegdtowe ocenianych os6b w zakresie stopnia realizacji przez nich
zadan czyli efektywnosci pracy.

§ 7. Pozytywnag oceng¢ okresowg otrzymuje pracownik, ktory zostal pozytywnie oceniony
zarOwno z kompetencji jak 1 efektywnos$ci wykonania zadan.



