ZARZADZENIE NR 5/2026
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 23 luty 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu oceny pracownikéw na stanowiskach pomocniczych
i obstugi Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie.

Na podstawie art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oraz uprawnien kierowniczych pracodawcy wynikajacych z art. 94 pkt 9 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Regulamin oceny pracownikdédw na stanowiskach pomocniczych i obstugi
Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie.”, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie bezposrednich przetozonych do zapoznania podlegtych pracownikéow
z trescig Regulaminu w terminie 21 dni od dnia jego podpisania.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie zastepcy dyrektora i kierownikowi
gospodarczemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych

/-/ Maciej Wieligor

Signed by /
Podpisano przez:

Maciej Sebastian
Wieligor

Date / Data: 2026-
02-2311:22




zatacznik nr 1 do Zarzadzenie nr 5/2026 Dyrektora Centrum

Ustug Wspdlnych w Sulechowie z dnia 23 luty 2026 .

Regulamin oceny pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi
Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie
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Celem niniejszego regulaminu jest okreslenie zasad, kryteriow oraz trybu dokonywania

okresowej oceny pracownikdw personelu sprzatajgcego.

Ocena ma na celu:

a. poprawe jakosci Swiadczonych ustug porzadkowych,

b. poprawe jakosci wykonywanych ustug,

c. motywowanie pracownikéw do rzetelnego wykonywania obowigzkow,

d. identyfikacje potrzeb szkoleniowych,

e. zapewnienie informacji na potrzeby decyzji dotyczacych nagréd, awanséw lub
konsekwencji stuzbowych.

§2

Regulamin dotyczy wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach osdb
pomocniczych i obstugi, niezaleznie od formy zatrudnienia.

Ocene pracownikéw przeprowadza kierownik gospodarczy lub inna osoba upowazniona
przez dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych w Sulechowie.

§3

Ocena pracownikéw przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz w roku.
W uzasadnionych przypadkach (np. niska jakos¢ pracy, skargi uzytkownikéw obiektu)
ocena moze zostac przeprowadzona czesciej — nie czesciej jednak niz raz na 3 miesigce.
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Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie kryteriow i skali ocen stanowigcych
zatacznik nr 1 do regulaminu.
Ocena koncowa to Srednia arytmetyczna z kryteridw, o ktérych mowa w ust. 1.

§5

Oceny dokonuje przetozony na podstawie obserwacji pracy, kontroli czystosci oraz opinii
wspotpracownikéw lub uzytkownikow obiektu.

Wyniki oceny s3 omawiane z pracownikiem podczas rozmowy oceniajace;.

Pracownik ma prawo zgtosi¢ swoje uwagi do protokotu z oceny.

Kopia arkusza oceny przekazywana jest dyrektorowi, a oryginat pozostaje
u bezposredniego przetozonego.



§6

Pracownicy, ktdérzy uzyskali ocene bardzo dobrg lub dobrg, mogg by¢ rekomendowani do:
a. nagrody pienieznej,
b. szkolenia podnoszgcego kwalifikacje.
Pracownicy, ktorzy uzyskali ocene niezadowalajaca lub niedostateczng, moga zostac objeci
planem poprawy jakosci pracy, a w przypadku braku poprawy — poddani konsekwencjom
dyscyplinarnym, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§7

Wszelkie zmiany w regulaminie wymagajg formy pisemne;j.
Z trescig regulaminu kazdy pracownik powinien zosta¢ zapoznany przed rozpoczeciem
pierwszej oceny.



Zatgcznik nr 1 do

regulaminu  oceny

pracownikow personelu pomocniczego i obstugi

Kryterium oceny pracownika

Kryterium Opis Skala oceny
(1-5)

1. Jakos¢ wykonywanej Doktadnos¢, starannos¢, zgodnosc¢ z 1-5

pracy harmonogramem

2. Punktualnos¢ i Terminowe przychodzenie do pracy, nieobecnosci 1-5

frekwencja usprawiedliwione

3. Organizacja pracy Umiejetnos¢ planowania, efektywne 1-5
wykorzystanie czasu pracy

4. Dbatos¢ o sprzet i srodki | Uzytkowanie zgodnie z instrukcja, zgtaszanie 1-5

czystosci i powierzone usterek

materiaty

5. Stosowanie zasad BHP Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny 1-5
pracy

6. Kultura osobista Zachowanie wobec wspdtpracownikow, 1-5
przetozonych, uzytkownikéw obiektu

7. Inicjatywa i Podejmowanie dodatkowych dziatan, che¢ do 1-5

zaangazowanie

wspotpracy

Oceny

Ocena

Opis

5 —bardzo dobra

Pracownik wykonuje obowigzki wzorowo, samodzielnie i z

zaangazowaniem.

4 — dobra

Pracownik pracuje solidnie, z drobnymi uchybieniami.

3 — zadowalajaca

Pracownik wykonuje obowigzki poprawnie, ale wymaga nadzoru.

2 — niezadowalajaca

Praca czesto nierzetelna, wymaga czestych upomnien.

1 — niedostateczna

Pracownik nie wykonuje obowigzkéw zgodnie z wymaganiami.




Zatgcznik

nr

2 do regulaminu

oceny

pracownikow personelu pomocniczego i obstugi

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA PERSONELU POMOCNICZEGO | OBStUGI

1. Dane pracownika:
© 1M i NAZWISKO: wreeiiiiiiiiieiieecccreeee e e e
®  MIEJSCE PraCy : cevvreueeerieiiiiiiieeeeeeeiiieeeeeneiiane e eeeennans
e Data przeprowadzenia OCENY: ....ccovvvcvrieeeeiriiieiee e erireee e ee e e saaeees
2. Kryteria oceny
Lp. Kryterium Opis Ocena (1-5) Uwagi oceniajacego
oceny
1 Jakos¢ Doktadnosc,
wykonywanej starannosg,
pracy
2 Punktualnosc¢ i Punktualnos¢,
frekwencja
3 Organizacja Efektywne
pracy wykorzystanie
czasu, planowanie
4 Dbatos¢ o sprzet i | Prawidtowe
srodki czystosci uzytkowanie,
zgtaszanie usterek i
nieprawidtowosci
5 Przestrzeganie Zachowanie
zasad BHP bezpieczenstwa,
stosowanie odziezy
ochronnej
6 Kultura osobista | Zachowanie wobec
wspotpracownikéw
i innych
uzytkownikow
obiektu
7 Inicjatywa i Dodatkowe
zaangazowanie dziatania, cheé¢ do
wspotpracy




Srednia ocena ogélna:
(SUMA OCEN 57 ) = i
Ocena koncowa (zaznaczy¢ wtasciwe):

15— bardzo dobra
14 —dobra

] 3 — zadowalajaca

[ 2 — niezadowalajgca
[J 1 - niedostateczna

3. Komentarz oceniajacego:

4. Wnioski i zalecenia:

] Nagroda

[1 Szkolenie / instruktaz stanowiskowy

[ Plan poprawy jakosci pracy

L INN@ (JAKIE?): ereeeieieeteee et e e ettt e e e e e et e e e e e e e baaaeeeeeeesabaeeeeeennateaeeesennnreees

5. Potwierdzenie zapoznania sie z oceng

Podpis przetoZonego: .....cccvvveeeiirciieiees e

(D] -

Podpis pracownika: .......ccccccceeeeeiecinvnnnnneeeeeeneeeeeeenn.

(D] - R

(Pracownik ma prawo wnie$¢ uwagi pisemne do niniejszej oceny w terminie 7 dni od daty
zapoznania sie z nig.)
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