Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr CUW-021-44-2018
Dyrektora CUW w Sandomierzu

z dnia 14 grudnia 2018 .

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH,
W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SANDOMIERZU

§1.
Zasady ogoine

Pracownicy Centrum Ustug Wspdinych w Sandomierzu zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
Z pézn. zm.) oraz w niniejszym Regulaminie.
Celem przeprowadzenia ocen, o ktérych mowa w ust. 1 jest: zwiekszenie efektywnosci
pracy, poprawa jakosci pracy, ksztattowanie wiasciwych postaw pracownikéw, zebranie
informacji stuzgcych doskonaleniu i rozwojowi pracownikéw samorzadowych.
Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow samorzgdowych okresla
w szczegolnosci: tryb, kryteria, skale ocen i ich czestotliwosé.
. Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie sie przez pracownika samorzadowego
z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ww. ustawy.
. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie stuzg usprawnieniu przebiegu okresowej
oceny pracownikéw oraz stanowig wymierng pomoc dla Oceniajgcych w zakresie
nie uregulowanym ustawg wymieniong w §1 pkt 1.
Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.
llekro€ niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu,
b) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW w Sandomierzu, ,
¢) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego

na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,



d)

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgca zespotem
(Gtowny Ksiggowy) ktéra jest upowazniona do dokonywania oceny, zwana
w Regulaminie Oceniajgcym,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene jakiej podlegajg pracownicy
samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

Oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika lub inng upowazniona osobe;

Ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w jednostce
na stanowisku urzedniczym, kryteriach tym rowniez na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ wspdine i przypisane do okreslonych
stanowisk,

bedace podstawa do dokonywania oceny,

arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.).

§2.

. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej

Oceniajacym.

Uregulowania dotyczace podlegtosci stuzbowej sg zawarte w regulaminie
organizacyjnym Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu.

Dokonywanie oceny jest prawem i obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

§ 3.

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem

§4.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnoéci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie

oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez

3.

niego stanowiska
W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustepie 4 punkt a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia

powrotu Ocenianego do pracy,



b) w ustepie 4 punkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow
lub stanowiska.

§4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej
niz przed uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy,
od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia kolejnej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza
oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny ostatecznej, o ktérej mowa w pkt. 1 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z Ocenianym, 2z zachowaniem okreséw

wypowiedzenia.

§ 5.

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk
kierowniczych lub czterech kryteriow przypisanych do kategorii pozostatych
stanowisk.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow s3:

Kryterium Opis kryterium

Wykonywanie obowigzkéw rzetelnie, doktadnie,
1. Sumiennos¢ skrupulatnie i solidnie.

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

2. Sprawnos¢ powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwioki.




3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnosc zastosowania wiasciwych
przepisow w zaleznoéci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspétdziatania ze

specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzgcy
podejrzen o stronniczosé i interesownosc. Dbatosé o
nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etykag
zawodowa.

3. Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych s3:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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




2. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:

- Zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz
wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji ,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczgcych wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celéw i zadan jednostki,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.

3. Zarzadzanie jakoscig

realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegodlnych pracownikéw,
- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.




4. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

4. Kryteriami przypisanymi do pozostalych stanowisk urzedniczych sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnos¢ pracy

w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Nastawienie na wtasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i skionnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadacé

aktualng wiedze.

4. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego

zadania.




§ 6.

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Sporzgdzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu stopnia spefniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy
uwzglednieniu nastepujgcych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w spos6b przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pieé punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium
w sposOb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopienn Oceniany otrzymuje cztery
punkty,

- stopien zadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw ,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktdw,
- ocena negatywna -w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw.
4. Ocene sporzadzong na pismie Oceniajgcy niezwlocznie dorecza Ocenianemu,

pouczajgc o przystugujgcym mu prawie do ztozenia odwotania.

§7.

1. Od sporzadzonej oceny Ocenianemu przystuguje prawo wniesienia odwotania
bezposrednio do Dyrektora CUW w terminie 7 dni od daty jej doreczenia. Po uptywie
terminu do wniesienia odwotania ocena staje sie ostateczna.

2. Odwotanie wymaga formy pisemnej wraz z uzasadnieniem.

3. Wazdér Odwotania od oceny stanowi Zatgcznik nr 2 do regulaminu.



4. Dyrektor CUW rozpatruje odwotanie; w terminie 14 dni od daty wptywu powinno
nastgpic merytoryczne rozpoznanie odwotania, dokonanie rozstrzygniecia wraz
z uzasadnieniem i jego doreczenie pracownikowi.
5. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sie albo dokonuje sie oceny po
raz drugi.
§8.

Oryginat arkusza oceny wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

§9.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$é oceny.
2. Zabrania sie udzielania informaciji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




Zatacznik Nr 1

do ,Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu”

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

|. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej

Nazwa: Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu
Adres: ul. Leona Ciesli 2, 27-600 Sandomierz

Il. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego
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lll. Dane dotyczace poprzedniej oceny

IV. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

Lp. Kryteria oceny Niezado- Zadowa Dobry | Bardzo
walajgcy lajacy (4 pkt) | dobry
(2 pkt.) ( 3 pkt.) ( 5 pkt.)

1. | Sumienno$é

2. | Sprawnosé

3. | Bezstronnosé

4. |Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

10.

Nalezy wstawi¢ znak X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania przez
Ocenianego poszczegdlnych kryteriow

Suma punktow za wszystkie kryteria



Tabela rozpigtosci punktow

Lp. Liczba punkéw dla pracownikow Ocena
1.
50 - 46 pkt. Bardzo dobra
2. Dobra
45 - 40 pkt.
3 Zadowalajaca
39 - 30 pkt.
4 Negatywna

Ponizej 30 pkt.

V. Przyznanie oceny okresowe;

Dane dotyczgce Oceniajacego

Przyznaje Ocenianemu nastepujgca okresowa ocene:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajaca

Negatywng

Nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu

Sandomierz, dn. ..o

(Podpis Oceniajacego)




VI. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz W iU oo s s otrzymatem/am
arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatem/am pouczony/a o prawie odwolania sie
od przyznanej oceny do Dyrektora CUW w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

(podpis Pracownika)



Zalacznik Nr 2

do ,,Regulaminu okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu”

(stanowisko pracownika)
Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych

w Sandomierzu

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

zdnia ................

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowejzdnia ................coooveeeeeeinnnns, doreczonej mi
WANIU cemmmmammsmenss Whnosze o jej zmiane i przyznanie mi oceny
UZASADNIENIE
Wdniu ............. doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy za
okres od dnia ............. de dnia........cs. « Przyznana miocenajest ... .csmen mova s :
Z oceng tg sie nie zgadzam z nastepujgcych pPOwWodOW: ............covviiiiiiiiniinnnn..

(podpis pracownika)



