ZARZADZENIE NR 4/2019
Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 7 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym Kkierowniczych
stanowiskach urze¢dniczych w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2018 1. poz. 1260 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje

§1

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie, zwany , Regulaminem”,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Centrum Ushug Wspélnych w Nowej Sarzynie do zapoznania sie z w/w
Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Za prawidlowa realizacje¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sg
bezposredni przetozeni pracownikdéw samorzgdowych.

§3

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
starszego referenta ds. kadrowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 4/2019
Dyrektora

Centrum Ustug Wspoélnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 7 stycznia 2019 r.

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,CUW?” —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie;

2) »Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Nowej
Sarzynie;

3) ,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

4) ,bezposrednim przelozonym” — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg zespolem
(Gtowny ksiggowy, Kierownik dziatu), ktdra jest upowazniona do dokonywania oceny;

5) ,ocenie” — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng¢ jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach wurzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych;

6) ,Oceniajacym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika lub inng upowazniong osobe;

7) »Ocenianym” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w CUW na
stanowisku urzedniczym, w tym réwniez na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

8) ,kryteriach” — nalezy przez to rozumie¢ kryteria wspélne i przypisane do okreslonych
stanowisk, bedace podstawg do dokonywania oceny;

9) »arkuszu oceny” — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny kwalifikacyjne;j
pracownika samorzadowego;

10) ,,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.).

2. Oceniany podlega okresowym ocenom wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz z obowigzkéw pracownika
samorzadowego okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

3. Celem przeprowadzenia ocen, o ktdrych mowa w ust. 2 jest zwiekszenie efektywnosci pracy,
poprawa jakosci pracy, ksztattowanie wlasciwych postaw pracownikow, zebranie informacji
stuzacych doskonaleniu i rozwojowi pracownikéw samorzadowych.
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4. Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych okresla
w szczeg6lnoscei: tryb, kryteria, skale ocen i ich czestotliwosé.

§2
. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego.
. Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ oceng w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny.
. Ocena ma charakter:

1) powszechny — ocenie podlegaja wszyscy pracownicy samorzadowi zatrudnieni w CUW na
stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy;

2) jawny — kryteria na podstawie ktdrych jest sporzadzana ocena oraz skala ocen sg
powszechnie znane;

3) okresowy — ocena dokonywana jest raz na dwa lata;

4) obiektywny — pracownik ma mozliwo$¢ samooceny i skonfrontowania opinii o sobie
z Oceniajacym.

4. Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢ zalecenia Oceniajacego sformulowane
podczas oceny.
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Rozdzial 11
Kryteria oceny

§3
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk
kierowniczych lub czterech kryteriow do pozostatych stanowisk.
2. Wykaz kryteriow obowiazkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111
Sporzadzenie oceny

§ 4
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika,
stanowigcym zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. W celu sporzadzenia oceny okresowej konieczne jest okreslenie stopnia spetniania przez

Ocenianego kryteriéw poprzez dokonanie oceny danego kryterium w skali od 0 do 5 punktéw:

1) 0 punktéw — pracownik nie spetnia wymogéw okreslonych w opisie kryterium, a jesli
podejmuje si¢ dziatan okreslonych w kryterium to realizuje je Zle i niewtasciwie;

2) od 1 do 2 punktow — pracownik podejmuje si¢ dziatan okreslonych w opisie kryterium, lecz
nie wykonuje ich nalezycie starannie;

3) od 3 do 4 punktéw — pracownik wywiazuje sie poprawnie z realizacji dziatan okreslonych
w opisie kryterium i wykonuje wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;

4) 5 punktéw — pracownik wykonuje wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania, a w razie konieczno$ci podejmuje sig
wykonywania zadan dodatkowych i wykonuje je na najwyzszym poziomie.

3. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na:
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1) okresleniu w czesci 1 arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego odpowiedniej
liczby punktéw przy kazdym kryterium oraz wyrazeniu opinii, w ktérej Oceniajgcy opisuje
spos6b wykonywania przez Ocenianego obowigzkow, zwracajac szczegdlng uwage na
spetnienie przez niego kryteriow - w tym wskazuje dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg
Z opisu zajmowanego stanowiska;

2) okresleniu w czesci III arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego poziomu
wykonywania przez Ocenianego obowiazkéw przy uwzglednieniu nastepujacej skali:

a) ocena bardzo dobra — od 46 do 50 punktow.
Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposOb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie wskazane kryteria oceny.

b) ocena dobra — od 40 do 45 punktow.
Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale
spetniatl wiekszos¢ wskazanych kryteridéw oceny.

¢) ocena zadowalajaca — od 30 do 39 punktéw.
Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale
spetniat niektore wskazane kryteria oceny.

d) ocena niezadowalajaca — ponizej 30 punktow.
Oceniany wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposéb nie odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie
spetniat weale, badz spetniat rzadko wskazane kryteria oceny.

3) przyznaniu Ocenianemu oceny okresowej:

a) pozytywne] — w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego poziomu
wykonywania obowigzkow,
b) negatywnej — w przypadku niezadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkdw.

Rozdzial IV
Termin przeprowadzenia oceny

§5
1. Ocene przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co dwa lata i nie czeg$ciej niz raz na sze$¢ miesiecy,
w terminie ustalonym przez Oceniajgcego.
2. Okresowe] oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownika zatrudnionego krdcej niz
szes$¢ miesiecy na stanowisku, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 ninigjszego regulaminu.
3. Termin przeprowadzenia oceny ulega zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
4. W przypadku, o ktérym mowa w:
1) ust. 3 pkt 1 — ocena jest sporzadzana w terminie jednego miesigca od powrotu Ocenianego
do pracy; '
2) ust. 3 pkt 2 — ocena jest sporzadzana przed wprowadzeniem istotnej zmiany zakresu
obowigzkoéw lub przed zmiang zajmowanego stanowiska.
5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Oceniajgcego.
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6. Zawiadomienie o nowym terminie oceny dorgcza si¢ Ocenianemu oraz dotgcza si¢ do arkusza
okresowej oceny pracownika samorzadowego.

7. Wzoér zawiadomienia o nowym terminie dokonania oceny stanowi zalgcznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Poinformowanie o ocenie i tryb odwolania od oceny

§6

1. Sporzadzong na pismie oceng Oceniajacy niezwtocznie dorecza Ocenianemu oraz poucza go
o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng oraz przystugujacym prawie zlozenia
odwotania poprzez zloZzenie podpisu w czeéci IV arkusza okresowe] oceny pracownika
samorzadowego.

3. W terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z oceng, Ocenianemu przystuguje prawo zlozenia
odwotlania.

4. Odwolanie wraz z uzasadnieniem nalezy sktada¢ do na pi$mie do Dyrektora.

5. Wzér odwotania od oceny okresowej stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

6. Oceniajacy rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia. W przypadkach
szczegdlnych, np. dituzszej nieobecnosci w pracy, nieprzewidzianego zdarzenia, Oceniany
moze wnosi¢ do Oceniajgcego o przywrdcenie terminu do wniesienia odwotania.

7. Rozpatrywanie odwotania skutkuje utrzymaniem w mocy oceny, jej zmiang lub tez wydaniem
polecenia w zakresie przeprowadzenia oceny po raz drugi z zastosowaniem dotychczasowych
kryteriow.

Rozdzial VI
Ponowna ocena okresowa

§7

1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny, ponownej oceny dokonuje sie
nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
na pismie Ocenianego. Oceniajacy wyznaczajgc termin ponownej oceny informuje ustnie
Ocenianego, ze uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

3. Wzbér powiadomienia o przeprowadzeniu ponownej oceny stanowi zalgcznik Nr 5 do
niniejszego regulaminu.

4. Pracownikowi nie przystuguje kolejne odwotanie od ponownej oceny.

Rozdzial VII
Obowiazki dokumentacyjne

§8
1. Arkusze okresowej oceny pracownika samorzadowego do czasu przeprowadzenia oceny
przechowywane sg przez bezposrednich przetozonych dokonujacych ocen.
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2. Po dokonaniu okresowej oceny, oryginal arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego wlacza si¢ do akt osobowych Ocenianego.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§9
Integralng czgs¢ Regulaminu stanowig zataczniki:
1) zatacznik Nr 1 — wykaz kryteridéw obowigzkowych i kryteridéw dodatkowych oraz ich opis;
2) zalacznik Nr 2 — wzdr arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego;
3) zatacznik Nr 3 — wzdr zawiadomienia 0 nowym terminie dokonania oceny;
4) zalacznik Nr 4 — wzdr odwotania od oceny okresowej;
5) zalacznik Nr 5 — wzdr zawiadomienia o przeprowadzeniu ponownej oceny.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu dokonywania okresowych

ocen pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Centrum Ustug Wspo6lnych

w Nowej Sarzynie

Wykaz Kkryteriow obowiazkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis

I. Kryteria obowigzkowe, wspolne dla wszystkich pracownikéw na stanowiskach

urzedniczych:
L.p. Kryterium Opis kryterium
1. | Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, rzetelnie, skrupulatnie i solidnie.
Punktualnosé.
2. | Sprawnosé Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace  uzyskanie  wysokich efektéw  pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwhoki.
3. | Bezstronnosé Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujagce wiarygodnos¢ przedstawianych danych, faktow
1 informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
4. | Umiejetnos¢ Znajomos$¢ przepisOw niezbednych do wilasciwego wykonywania
stosowania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
odpowiednich | Umiejetnos¢é wyszukiwania potrzebnych przepisow.
przepisow Umiejetnos¢ stosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy.
5. | Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

i organizowanie
pracy

Dbalo$¢ o terminowo$¢ wykonywanych zadan 1 jako$ci pracy.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania.

Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie planéw awaryjnych.
Ustalanie priorytetow dziatania, tworzenie szczegélowych i mozliwych
do realizacji planéw krotko 1 dtugoterminowych.

Wspblpraca, a nie rywalizacja z innymi pracownikami.

Postawa
etyczna

Postepowanie zgodnie z obowiazujacym w CUW kodeksem etyki,
wtym wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzgcy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosgé.

Dbato$¢ o nieposzlakowang opini¢, zachowanie si¢ z godnosciag
W miejscu pracy i poza nim.
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Kultura osobista (uprzejmos¢, zyczliwose), przestrzeganie standarddéw
obslugi klienta (ubior, wyglad), dochowanie tajemnic ustawowo
chronionych.

II. Kryteria dodatkowe przypisane dla pracownikéw na kierowniczych stanowiskach

urze¢dniczych:
L.p. Kryterium Opis kryterium
1. | Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna | merytoryczny realizowanych zadan.
2. | Zarzadzanie Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej jakosci pracy
pracownikami | i skutecznosci przez:

— zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje,

~ ustalanie realnych terminéw wykonania zadan oraz okreSlanie
oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich
pracy,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

— okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

— traktowanie pracownikdéw w uczciwy i1 bezstronny sposob,

— zachecanie pracownikéw do wyrazania wilasnych opinii oraz
wlgczanie ich w proces podejmowania decyzji,

— obiektywng oceng osiagnieé pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajagcych  z systemu
wynagradzania w celu zachecania pracownikoéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw,

— dopasowywanie indywidulanych oczekiwan pracownikow do
realizowania celéw 1 zadan CUW,

— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

3. | Zarzadzanie Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
jakoscig efektow przez:
realizowanych | — tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,
zadan — sprawdzanie jakos$ci 1 postepu w realizacji zadan,

— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

— ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

— wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

4. | Podejmowanie | Umiejetnos¢ podejmowania skutecznych decyzji w sposob bezstronny
decyzji i obiektywny przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
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— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
— rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
— podejmowanie decyzji w sprawach ztozonych lub obarczonych

pewnym ryzykiem,

— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

III. Kryteria dodatkowe przypisane dla pracownikow na pozostalych stanowiskach

urzedniczych:
L.p. Kryterium Opis kryterium

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

2. | Umiejetnos¢ Realizacja zadan w zespole przez:
pracy — pomoc i doradzanie wspdtpracownikom w razie potrzeby,

w zespole — zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnej realizacji
zadan,
— wspdipracg, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
— zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,
— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. | Nastawienie na | Zdolnos¢ 1 sklonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
wlasny rozwdj, | podnoszenia kwalifikacji tak, aby posiada¢ aktualng wiedze.
podnoszenie Uczestnictwo ~w  szkoleniach  doskonalacych  warsztat  pracy
kwalifikacji 1 aktualizujacych wiedze.

4. | Samodzielno$¢ | Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,

1 kreatywnos$¢

formutowania wnioskéw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

Samodzielne rozwigzywanie problemow.

Umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian.
Umiejetno$¢ wdrazania nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu dokonywania okresowych

ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Centrum Ustug Wspélnych

w Nowej Sarzynie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
CZESC1
[ 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

DG e
NAZWISKO © et e e
Komorka organizacyjna ........couiuieiiitii i,
STANOWISKO ...ttt e,
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..o
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanowWisSKU .........o.iieiiiiiiiiiiiii e
Imie i nazwisko bezposredniego przetoZonego .........oovviviiiiiiiiii i,

2. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowosé) (data) (pieczatka i podpis osoby wypehniajacej)

CZESCII
{ Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

L.p. Kryteria obowigzkowe Ocena punktowa

Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Kryteria dodatkowe

EERIE ST EN RO N EOYFN FP N
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OPINIA

Nalezy opisa¢ w jaki sposéb oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spelnial wymagane kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywatl w okresie, w ktorym
podlegatl ocenie dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskaza¢.

(miejscowosc)

CZESC 111

(data) (pieczatka i podpis oceniajacego)

‘ Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie koncowej oceny

Pani/Pan ............

w wyniku przeprowadzonej oceny okresowej uzyskat ................... punktow.
Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez wyzej wymienionego pracownika

w okresieod ........

na poziomie:

Poziom

Charakterystyka poziomu

Wstawi¢ znak
X
w odpowiednim
miejscu

Bardzo dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce
z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy
oczekiwania. W  razie koniecznosci podjat  sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami.

Dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace
zopisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetnial wiekszos$¢ wskazanych kryteridéw oceny.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat niektdre wskazane kryteria oceny.

Niezadowalajacy

Oceniany wickszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposéb nie odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie
spelnial wecale, badz spelnial rzadko wskazane kryteria
oceny.
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PRZYZNAJE OKRESOWA OCENE

(miejscowoscé) (data) (pieczatka i podpis oceniajacego)

CZESC 1V

Zapoznalam/-em si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

Panig/Pana ...

(migejscowos$c) (data) (pieczatka i podpis ocenianego)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zostalam/-em poinformowana/-y, iz zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)
przystuguje mi prawo ztozenia odwotania od oceny do Oceniajagcego w terminie 7 dni od dnia
Zapoznania si¢ z ocena.

(data) (podpis ocenianego)
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu dokonywania okresowych

ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Centrum Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynie

Nowa Sarzyna, dnia ...........c.oceiiiiiiin..

(stanowisko pracownika)

ZAWIADOMIENIE
o nowym terminie dokonania oceny

Na podstawie § 5 ust. 6 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie informuje
Paniag/Pana, ze wyznaczony na dzien ..............cocooiiiiiiiiiiiiiiiinnn.. termin sporzadzenia
okresowej oceny zostaje przesunigty na dzief: ..................ooiiiia. .

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienia przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ ocenianego w pracy uniemozliwiajaca
przeprowadzenie oceny, istotnej zmiany zakresu obowiazkéw lub zmiany zajmowanego stanowiska).

(pieczatka i podpis oceniajacego)
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Zaktacznik nr 4

do Regulaminu dokonywania okresowych

ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

Nowa Sarzyna, dnia ...............cocoeeiiiiinl,

(stanowisko pracownika)

Dyrektor
Centrum Uslug Wspélnych
w Nowej Sarzynie

ODWOLANIE
od oceny okresowej

Na podstawie § 6 ust. 4 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych mna stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie odwoluje sie od

oceny okresowej zdnia ...........ooiiiiiinin. . dorgczonej mi wdniu ... .
Wnoszg 0 jej zmiang i PrzyZnanie Mi OCEILY ..........oeurteenee ettt e eeens .
UZASADNIENIE
Widniu...ooooiiiiinn doreczono mi arkusz okresowej oceny, zawierajacej ocene mojej pracy

zaokresoddnia ........................ dodnia.......cooeoiviiiiiinn, .
Przyznana ocena jest negatywna.
Z oceng g si¢ nie zgadzam z nastepujacych POWOdOW: ......oiiiniiiiii e

(pieczatka i podpis ocenianego)
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Zakacznik nr 5

do Regulaminu dokonywania okresowych

ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Centrum Ustug Wspélnych

w Nowej Sarzynie

Nowa Sarzyna, dnia ...............ocoeiin...

(stanowisko pracownika)

ZAWIADOMIENIE
o przeprowadzeniu ponownej oceny

Na podstawie § 7 ust. 2 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Centrum Uslug Wspdlnych w Nowej Sarzynie informuje
Panig/Pana, iz na dzien ........................ell wyznaczam termin przeprowadzenia ponownej
okresowej oceny.

Ponowna ocena pracownika zwiazana jest z uzyskaniem negatywnej oceny podczas okresowej
oceny pracownika, dokonanej wdniu ... .

(pieczatka i podpis oceniajgcego)
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