ZARZADZENIE NR 5/2022
DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 02 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych w Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw

samorzgdowych — zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 2. 1. Pierwszg ocene okresowg wedtug zasad wprowadzonych zarzadzeniem

przeprowadza sie do 31 maja 2023 r. w oparciu o skrocony arkusz oceny.
2. Pierwsza ocena obejmuje okres od 01.01.2021 r. do 31.12.2022 r.

3. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres wskazany w ust. 2 oceny
dokonuje sie za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowaé co najmniej 6

miesiecy.

§ 3. 1. Kolejng ocene okresowg wedtug zasad wprowadzonych zarzadzeniem
przeprowadza sie w miesigcach: wrzesieh - pazdziernik 2024 r. dla os6b nie objetych

oceng o ktérej mowa w § 2.
2. Kolejna ocena bedzie sie odbywac co dwa lata

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdélnych w Sulechowie

/- Maciej Wieligor
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Zatgcznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr
5/2022 Dyrektora Centrum Ustug
Wspdinych w Sulechowie z dnia 02
wrzeénia 2022 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE

§ 1 Regulamin okresla zasady i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie (CUW w Sulechowie).
§ 2 llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1. Pracownikach ocenianych — oznacza to pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych w CUW w Sulechowie;
2. Dyrektorze — oznacza to dyrektora CUW w Sulechowie;
3. Bezposrednim przetozonym — oznacza to:

1) kierownika dziatu — w stosunku do urzednikéw zatrudnionych w danej komorce
organizacyjnej CUW w Sulechowie,
2) dyrektora — w stosunku do zastepcy dyrektora, gtdbwnego ksiegowego, kierownika dziatu

administracyjnego;
4. Oceniajgcym — oznacza to bezposredniego przetozonego dokonujgcego oceny;

5. Ustawie — oznacza to ustawe z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2022 poz. 530 z dnia 4 marca 2022 r.).

§ 3 Przepisoéw regulaminu nie stosuje sie pracownikéw w stuzbie przygotowawczej, o ktérej

mowa w art. 19 ustawy.
§ 4 1. Oceny okresowej pracownikéw wskazanych w § 1 dokonuje bezposredni przetozony.

2. Okresowej ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych

i obstugi.

§ 5 1. Pierwszej oceny okresowej dokonuje oceniajgcy:

Strona 2



1) nie pézniej niz po uptywie 1 roku od dnia zakohczenia stuzby przygotowawczej —
w przypadku pracownikéw zatrudnianych po raz pierwszy w jednostkach
samorzagdowych, ktérzy odbyli stuzbe przygotowawczg,

2) nie podzniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy — w
przypadku pozostatych pracownikow,

3) nie pdzniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia na stanowisku urzedniczym
lub kierowniczym stanowisku urzedniczym - w przypadku pracownikéw

awansowanych na wyzsze stanowisko w CUW w Sulechowie.

2. Kolejna ocena okresowa pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata za okres ostatnich

dwoch lat, w terminie nieprzekraczajgcym 24 miesiecy d daty dokonania poprzedniej oceny.

§ 6 1. Postepowanie w sprawie oceny rozpoczyna oceniajgcy przeprowadzajgc rozmowe

wstepng z pracownikiem ocenianym.
2. Rozmowa wstepna odbywa sie:

1) w przypadku pierwszej oceny — nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od daty nawigzania
stosunku pracy, zakonczenia stuzby przygotowawczej, albo zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym,

2) w przypadku kolejnej oceny — nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od daty dokonania

poprzedniej oceny.

3. Rozmowa wstepna dotyczy wywigzywania sie pracownika samorzgdowego z obowigzkdw
wynikajgcych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych

w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy.
4. Oceniajgcy wyznacza termin pisemnej oceny pracownika, wskazujgc miesigc i rok oceny.

5. Kryteria wraz z opisem oraz termin oceny oceniajgcy wpisuje do czesci | arkusza ocen.
Kopie arkusza przekazuje ocenianemu pracownikowi. Wzor arkusza oceny okresla zalgcznik

nr 2.
6. Rozmowa wstepna ma na celu ustalenie kryteridw i terminu oceny.

7. Kryteria oceny obejmujg kryteria obowigzkowe i uzupetniajgce. Kryteria uzupetniajgce
ustala oceniajgcy biorgc pod uwage zakres obowigzkéw ocenianego pracownika, oraz
podstawowe obowigzki wynikajgce z ustawy. Kryteria oceny wskazane zostaty w zatgczniku

nr1.

8. Oceny dokonuje sie na podstawie kryteriow obowigzkowych oraz nie mniej niz 4 kryteriow

uzupetniajgcych.
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§ 7 W razie zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
pracownik podlega ocenie, ocena jest dokonywana w terminie i na podstawie kryteriow

ustalonych przez poprzedniego oceniajacego.
§ 8 1. Oceniajgcy moze zmienic termin oceny:

1) w kazdym czasie, jednakze o nowym terminie powinien zawiadomi¢ ocenianego
pracownika niezwiocznie, nie pdzniej niz 3 dni od daty podjecia decyzji o zmianie
terminu oceny,

2) w przypadku, gdy oceniany pracownik jest nieobecny z przyczyn usprawiedliwionych,
w szczegolnosci z powodu niezdolnosci do pracy, a termin oceny przypada w okresie
nieobecnosci; oceniajgcy obowigzany jest wéwczas zmieni¢ termin oceny, a
zawiadomienie o zmianie terminu doreczyé ocenianemu niezwiocznie po jego

powrocie do pracy.
2. W razie zmiany stanowiska oceniajgcy jest obowigzany do zmiany terminu oceny. Nowy
termin oceny nie moze by¢ wyznaczony pozniej niz w miesigcu nastepujgcym po terminie
zmiany stanowiska. Postanowienia zawarte w ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

3. Zawiadomienie o zmianie terminu nastepuje na pismie, wedlug wzoru zawartego w

zalaczniku nr 3. Kopie pisma zatgcza sie do arkusza oceny.

§ 9 1. Oceniajacy, w wyznaczonym terminie oceny (miesigcu, w ktérym ocena ma byc¢

dokonana), przeprowadza z ocenianym pracownikiem rozmowe oceniajgca.
2. Wystawienie pisemnej oceny nie moze nastgpi¢ bez przeprowadzenia rozmowy.

3. Ocene sporzadza sie na pismie w czesci Il arkusza oceny, ktéry stanowi zatgcznik nr 2.

Sporzadzenie oceny polega na:

1) wypetnieniu czesci Il arkusza ocen oraz postawieniu doktadnie jednego znaku X w
odpowiedniej rubryce 1, 2, 3, 4, 5 w kazdym z kryteribw podstawowych i
uzupetniajgcych biorgc pod uwage osiggane wyniki i realizacje zadan wynikajgcych z

zakresu czynnosci. Punktacja poszczegodlnych kryteriow:
e ponizej oczekiwanh — 1,

¢ spetnia oczekiwania w roznym stopniu — 2, 3 lub 4,

¢ powyzej oczekiwan — 5,

2) po dokonaniu oceny oceniajgcy wpisuje w rubryce ,razem” sume ocen osobno dla
kryteribw obowigzkowych i uzupetniajgcych. Nastepnie wylicza Srednie oceny dla
kryteridw obowigzkowych i uzupetniajgcych, ktére w sumie dadzg ocene koncowg

pracownika, na podstawie ktérej okresla sie poziom wykonywania obowigzkéw przez
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ocenianego pracownika (ponizej oczekiwan, spetnia oczekiwania w réznym stopniu,
powyzej oczekiwan),

3) po wyliczeniu oceny koncowej, oceniajgcy wypetnia czes¢ Il pkt 4 arkusza ocen —
opinia dotyczy wykonywania obowigzkéw oraz wnioskow dotyczgcych kierunkow

rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych pracownika.

§ 10 Po sporzadzeniu na pisSmie oceny oceniajgcy niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w
terminie 7 dni od daty sporzgdzenia oceny, dorecza ocene pracownikowi ocenianemu oraz

Dyrektorowi.

§11 1. Pracownik oceniany powinien zosta¢ przez oceniajgcego pouczony o mozliwosci

odwotania sie od dokonanej oceny do Dyrektora w terminie 7 dni od dnia otrzymania oceny.

2. Brak pouczenia o mozliwosci odwotania skutkuje zawieszeniem biegu terminu, o ktérym

mowa w art. 27 ust. 5 ustawy.

3. Oceniajgcy, ktory zaniedbat obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega odpowiedzialnosci

porzgdkowe;j.
4. Przepisy ust. 1-2 stosuje sie odpowiednio, gdy oceniajgcym jest Dyrektor.
§ 12 1. Odwotanie od oceny rozpoznaje Dyrektor w terminie 14 dni.

2. Przed rozpoznaniem Dyrektor moze wezwaé ocenianego pracownika do ztozenia wyjasnieh
dotyczacych oceny, moze on takze zasiegng¢ opinii i informacji o pracy pracownika

ocenianego i wykonywaniu przez niego obowigzkéw pracowniczych.

3. Po wystuchaniu ocenianego pracownika Dyrektor sporzadza opinie o pracy pracownika
ocenianego oraz wskazuje, czy ocena powinna by¢ utrzymana, czy zmieniona na korzysc

pracownika ocenianego.

4. W przypadku decyzji o utrzymaniu oceny, Dyrektor utrzymuje w mocy dokonang oceng i

oddala odwotanie.

5. W przypadku decyzji o dopuszczeniu zmiany oceny, Dyrektor moze samodzielnie zmienic
dokonang ocene lub nakaza¢ oceniajgcemu ponowne przeprowadzenie oceny, w tym w
szczegolnosci nakaza¢ zmiane kryteridw oraz wskazac termin ponownej oceny, nie wczesniej

niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

6. Niezastosowanie sie oceniajgcego do zalecen, o ktérych mowa w pkt 5 skutkuje

odpowiedzialnoscig porzadkowa.

7. Decyzje Dyrektora w zakresie utrzymania oceny lub samodzielnej zmiany dokonanej oceny

sg ostateczne.
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§ 13 Po uprawomocnieniu sie oceny lub ponownej oceny, o ktérej mowa w §12, arkusz oceny
przekazuje sie niezwtocznie do pracownika ds. kadr celem zatgczenia do akt osobowych

ocenianego pracownika.
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Zatgcznik Nr 1do regulaminu

KRYTERIA OBOWIAZKOWE DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH

URZEDNICZYCH

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i
solidnie.
Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez
zbednej zwtoki.

Planowanie i organizacja pracy

Planowanie dziatann i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celéw,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie szczegétowych i
mozliwych do realizacji planéw krotko- i
dtugoterminowych.

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania i
zastosowania potrzebnych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy.

Nastawienie na wilasny rozwdj,
podnoszenie kwalifikaciji

Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiada¢ aktualng wiedze.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie
budzgcy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodne z etykg zawodowg

KRYTERIA OBOWIAZKOWE DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA KIEROWNICZYCH

STANOWISKACH URZEDNICZYCH

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

Sumiennosc.

Wykonywanie obowigzkéw dokfadnie,
skrupulatnie i solidnie

Sprawnosé

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan.
Umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbedne;j
zwioki.

Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrédet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i informac;ji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nie faworyzowania zadnej z nich.

Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie,

kwalifikaciji

uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze. Postawa etyczna Wykonywanie
obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzgcy
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podejrzen o stronniczos¢ i interesownos$¢.
Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodne z etykg zawodowa.

Wiedza specijalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Umiejetnos¢ motywowania pracownikéw

Motywowanie pracownikéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:

- zrozumiate ttumaczenie pracy, okreslanie
odpowiedzialno$ci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz
okres$lanie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikéw w uczciwy i
bezstronny sposéb,

- zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii
oraz wigczanie ich w procesach podejmowania
decyzji,

- ocenianie osiggnie¢ pracownikow,

- dopasowywanie indywidualnych oczekiwanh
pracownikow dotyczgcych wtasnego rozwoju
do potrzeb CUW,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

KRYTERIA UZUPEtNIAJACE DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych i
biurowych

Oceniany wykorzystuje urzgdzenia biurowe i
techniczne zgodnie z przeznaczeniem:

- obstuguje w sposoéb biegty wiekszos¢
urzagdzen wykorzystywanych w jednostce,

- dzieli sie swoimi umiejetnosciami ze
wspotpracownikami,

- wykorzystuje urzgdzenia w sposéb racjonalny
i oszczedny

Inicjatywa w usprawnianiu pracy

Kreatywno$c¢, wykazywanie postawy i myslenia
prowadzgce do uzyskania oryginalnych i
stosownych rozwigzan

Komunikacja pisemna

biurowych Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujgcy zrozumienie przez: - stosowanie
przyjetych form prowadzenia korespondencji, -
przedstawianie zagadnien w sposob jasny i
zwiezty, - dobieranie odpowiedniego stylu,
jezyka i tresci pisma, - budowanie zdan
poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole

Oceniany posiada umiejetnosé¢ pracy w
zespole: - posiada umiejetnos¢ wspodlnego
rozwigzywania probleméw, - posiada
umiejetnos¢ potgczenia celdéw wiasnych z
pracg zespotu, - w sposéb uprzejmy pomaga i
doradza innym cztonkom zespotu.
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Umiejetnos¢ negocjowania

Oceniany w codziennej pracy wykazuje sie
sprawnoscig godzenia intereséw réznych
stron, gdzie kazda strona odczuwa na skutek
tego posrednictwa korzysci i zaspokojenie
swoich potrzeb. Oceniany proponuje
rozwigzania, ktore wspottworzg pozytywne i
trwate relacje w organizacji, poszukuje
korzystnych rozwigzan dla obydwu stron.

Terminowos$é

Oceniany terminowo wykonuje wyznaczone
zadania. Zgtasza przetozonemu i
wspotpracownikom problemy zagrazajgce
terminowej realizacji zadan oraz przedstawia
Srodki zaradcze.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg,
poprzez: - okazywanie poszanowania drugiej
stronie, - probe aktywnego zrozumienia jej
sytuacji, - okazanie zainteresowania jej
opiniami, - umiejetnos¢ zainteresowania innych
wiasnymi opiniami.

Wspdétpraca z innymi jednostkami

Oceniany wspoétpracuje z innymi jednostkami w
sposob spetniajgcy oczekiwania swoich
przetozonych, dbajgc przy tym o dobre imie i
wizerunek pracodawcy. Oceniany zachowuje
sie w sposob zgodny z ogolnymi zasadami
dobrego zachowania.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

. Oceniany zachowuje sie w sposéb
opanowany, zgodny z przyjetymi standardami
obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy.
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ARKUSZ OCENY

(piecze¢ CUW)
CZESCI|

1. Dane pracownika ocenianego

Data zakonczenia stuzby przygotowawcze] *) ..o,
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .......... ..o

*) wypetni¢ w przypadku pracownika ocenianego pierwszy raz, ktory odbyt stuzbe
przygotowawczg

2. Dane oceniajacego

3. Informacja o poprzedniej ocenie
Ocena: pozytywna / negatywna®) data sporzgdzenia ...........c.cociiiiiiiiiiii

*) niepotrzebne skresli¢
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4. Kryteria i termin oceny

Lp.

Kryterium

opis

—

O O N| O O & WO DN

—_
o

—
—_—

Sporzgdzenie oceny na pismie nastgpi w:

Zapoznatam/tem sie z kryteriami i terminem oceny. Potwierdzam odbidr czesci | arkusza

oceny

(miejscowos¢, data)

(podpis ocenianego)

(podpis oceniajgcego)
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CZESC I

2. Dane pracownika ocenianego

KOmMOrka OrganizacCyjna ... ... e

SANOWISKO STUZDOWE ... e e e

2. Dane oceniajacego

3. Ocena poziomu wykonywania obowiazkow

(nalezy wpisac ,X” w jedno z p6l odpowiadajgce ocenie poziomu wykonywania obowigzkow)

Lp. Kryterium Ocena dokonana przez ocena
przetozonego
Kryteria obowigzkowe-
wspotczynnik 1.00
2 3 4 5
1
2
3
4
5
6
7
Razem
Kryteria uzupetniajace-
wspotczynnik 2.00
8
10
11
Razem
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Ocena kryteribw obowigzkowych = (suma z ocen dla kryteriow obowigzkowych x 1) / liczba
kryteriéw

Ko=(ox1,00)/..c.=.....

Ocena kryteridow uzupetniajgcych = (suma z ocen dla kryteriow uzupetniajgcych x 0,20) / liczba
kryteriéw

Kus= (. x0,20)/ ... = .....

Ocena koncowa pracownika = ocena kryteriow obowigzkowych + ocena kryteriow
uzupetniajgcych

O=Ko+Ku=...+... =
0= | |
Profil dla 1 2 3 4 5
oceny
koncowej
<2,2 2,2-<3,1 3,1-<4,3 4,3-<5,2 >=5,2

OCENA KONCOWA PRACOWNIKA:

- PONIZEJ OCZEKIWAN - 1*

- SPELNIA OCZEKIWANIA W ROZNYM STOPNIU -2, 3 LUB 4* -

POWYZEJ OCZEKIWAN - 5*

*) niepotrzebne skresli¢

4. Opinia oceniajgcego dotyczgca pracownia ocenianego

4. Opinia oceniajgcego dotyczgca pracownia ocenianego i wykonywania przez niego pracy
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5. Ocena okresowa

Na podstawie art. 27 ust 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, biorgc pod uwage
poziom wykonywania obowigzkow w okresie:

O e 0. e
(wpisac okres oceny)

przyznaje Pani/Panu ocene KONCOWE: i *)

*) Jezeli zaznaczony zostat poziom 2, 3, 4 lub 5 — nalezy wpisac¢ ,pozytywng”, jezeli
zaznaczono poziom 1 — wpisac ,negatywng”

Jednoczesnie informuje, ze od niniejszej oceny przystuguje Pani/Panu odwotanie do
Dyrektora w terminie 7 dni od daty jej doreczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/tem sie oceng

(data i podpis ocenianego
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