Centrum Ustug

Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard
tel.: 94 3579 350

Wspélnych cuw@bialogard.info

https://bipcuw.bialogard.info

Zarzadzenie nr 88/X/2026
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 12 pazdziernika 2026 r.
w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych, w Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie

Na podstawie art. 28 w zwigzku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135, z p6ézn. zm.) zarzadza sig, co

nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla:

1)

2)
3)
4)
5)

sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

okresy, za ktore sporzadzana jest ocena;

kryteria dokonywania oceny;

skale ocen;

sposob dokumentowania 1 przeprowadzania procedury oceny.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

,»CUW” —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie;
,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych
w Bialogardzie;

»pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
w CUW na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
podlegajacego okresowej ocenie;

,oceniajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika
dokonujacego jego okresowej oceny;

»ocenie” — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, o ktérej mowa w art. 27 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.


mailto:cuw@bialogard.info

§ 2. 1. Pracownik podlega okresowej ocenie wykonywania obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art.
25 ust. 1 ustawy.

2. Oceny dokonuje na pismie bezposredni przetozony pracownika.

3. Oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz na 6 miesigcy,
z zastrzezeniem przepisOw dotyczacych ponownej oceny po uzyskaniu oceny negatywne;.

4. Pierwszej okresowej oceny pracownika dokonuje si¢ po uplywie 12 miesigcy od dnia
zatrudnienia na stanowisku podlegajacym okresowej ocenie, z zachowaniem terminéw
okreslonych w ust. 3.

5. Okres objety pierwsza oceng liczy si¢ od dnia zatrudnienia pracownika na stanowisku
podlegajacym ocenie do dnia sporzadzenia oceny.

6. W przypadku kolejnej oceny okres podlegajacy ocenie obejmuje czas od dnia dokonania

poprzedniej oceny do dnia sporzadzenia kolejnej oceny.

§ 3. 1. Oceniajacy ustala termin dokonania oceny z uwzglednieniem termindéw okreslonych

w § 2.

2. Termin dokonania oceny moze zosta¢ zmieniony w szczegdlnosci w przypadku:

1) usprawiedliwionej dtugotrwatej nieobecnosci pracownika;

2) usprawiedliwionej dtugotrwatej nieobecnos$ci oceniajacego;

3) istotnej zmiany zakresu obowigzkow pracownika;

4) zmiany stanowiska pracy lub bezposredniego przetozonego;

5) innych obiektywnych okoliczno$ci uniemozliwiajacych rzetelne dokonanie oceny
W pierwotnym terminie.

3. Zmiana terminu wymaga poinformowania pracownika o nowym terminie dokonania oceny.

4. Zmiana terminu nie moze prowadzi¢ do naruszenia ustawowych zasad dotyczacych

czestotliwosci dokonywania ocen.

§ 4. 1. Ocena powinna by¢ dokonywana w sposob obiektywny, rzetelny, bezstronny
1 odpowiadajacy rzeczywistemu sposobowi wykonywania przez pracownika obowigzkow
w okresie objetym oceng.

2. Przy dokonywaniu oceny bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci:

1) zakres czynno$ci pracownika;

2) stopien i jako$¢ wykonania powierzonych zadan;

3) terminowos$¢ wykonywania obowigzkow;
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4) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw, procedur i regulacji wewnetrznych;

5) wyniki pracy mozliwe do zweryfikowania na podstawie dokumentacji;

6) ustalenia kontroli, audytow lub innych czynnosci sprawdzajacych — jezeli dotyczg
ocenianego pracownika i okresu objetego oceng;

7) przestrzeganie obowigzujacego w CUW Kodeksu Etyki.

3. Ocena nie moze by¢ oparta na okoliczno$ciach niezwigzanych z wykonywaniem

obowiazkow stuzbowych.

§ 5. 1. Ustala si¢ nastepujace podstawowe kryteria oceny:

1) rzetelnos¢ i jakos¢ wykonywania zadan - prawidlowe, doktadne i1 zgodne
z obowigzujacymi przepisami wykonywanie powierzonych obowigzkow;

2) planowanie, organizacja i terminowos$¢ pracy — wilasciwe ustalanie priorytetow
i realizowanie zadan w wymaganych terminach;

3) wiedza specjalistyczna i umiejetno$¢ jej stosowania — znajomos$¢ przepiséOw, procedur
1 zagadnien niezbednych na zajmowanym stanowisku oraz ich prawidtowe stosowanie;

4) samodzielnos¢ i odpowiedzialno$¢ — zdolnos¢ prawidtowego wykonywania powierzonych
zadan oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania;

5) komunikacja —jasne, rzeczowe 1 adekwatne przekazywanie oraz pozyskiwanie informacji;

6) wspolpraca i praca zespolowa — wspotdziatanie z innymi pracownikami i komorkami
organizacyjnymi CUW oraz, w zakresie wynikajacym z obowigzkéw, z jednostkami
obstugiwanymi 1 podmiotami zewngtrznymi;

7) inicjatywa i rozwiazywanie probleméw — wlasciwe reagowanie na pojawiajgce si¢
problemy i proponowanie racjonalnych rozwiazan;

8) przestrzeganie standardow etycznych i organizacyjnych — wykonywanie obowiazkow
zgodnie z zasadami bezstronno$ci, profesjonalizmu oraz regulacjami obowigzujacymi
w CUW.

2. W odniesieniu do stanowisk kierowniczych stosuje si¢ dodatkowo nastepujace kryteria:

1) organizowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéws;

2) zarzadzanie personelem, w tym wlasciwe delegowanie 1 egzekwowanie realizacji zadan;

3) podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢ za ich skutki,

4) zarzadzanie informacjg 1 zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji;

5) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

6) zarzadzanie zmiang i jakoscig realizowanych zadan;

7) umiejetnosci analityczne 1 myslenie strategiczne;
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8) reagowanie i podejmowanie dziatan w sytuacjach problemowych lub kryzysowych.
3. Oceny dokonuje si¢ wylacznie na podstawie kryteriow okreslonych w niniejszym

zarzadzeniu, odpowiednich do zajmowanego stanowiska.

§ 6. 1. Oceng sporzadza si¢ wedlug nastepujacej skali:

1) bardzo dobra;

2) dobra;

3) zadowalajaca;

4) negatywna.

2. Ocen¢g bardzo dobrg otrzymuje pracownik, ktéry wykonuje obowigzki na poziomie
wyraznie przewyzszajacym wymagania stanowiska, osigga bardzo dobre rezultaty, wykazuje
wysoka samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ oraz spetnia kryteria oceny na bardzo wysokim
poziomie.

3. Ocen¢ dobra otrzymuje pracownik, ktéry prawidlowo, terminowo 1 zgodnie
z oczekiwaniami wykonuje obowigzki oraz spetnia kryteria oceny na wymaganym poziomie.
4. Ocen¢ zadowalajaca otrzymuje pracownik, ktory zasadniczo wykonuje podstawowe
obowiazki, jednak w niektorych obszarach wymaga poprawy sposobu wykonywania pracy,
wigkszej staranno$ci, samodzielnosci lub skutecznosci.

5. Ocen¢ negatywna otrzymuje pracownik, ktéry nie wykonuje obowigzkow na poziomie
wymaganym dla zajmowanego stanowiska, a stwierdzone nieprawidtowos$ci majg charakter
istotny lub powtarzalny.

6. Oceny bardzo dobra, dobra i zadowalajaca sg ocenami pozytywnymi.

§ 7. 1. Przed sporzadzeniem oceny oceniajacy przeprowadza z pracownikiem rozmowe

oceniajacy.

2. Rozmowa oceniajgca stuzy w szczegdlnosci:

1) omowieniu wykonywania obowiazkow przez pracownika w okresie objetym oceng;

2) omowieniu rezultatdéw pracy oraz stopnia spetniania kryteriow oceny;

3) przedstawieniu przez pracownika informacji lub wyjasnien majacych znaczenie dla oceny;

4) wskazaniu mocnych stron pracownika oraz — w razie potrzeby — obszar6w wymagajacych
poprawy lub rozwoju;

5) okresleniu oczekiwan dotyczacych dalszego wykonywania obowigzkow.

3. Pracownik ma prawo przedstawi¢ podczas rozmowy informacje dotyczace okolicznosci,

ktore jego zdaniem powinny zosta¢ uwzglednione przy sporzadzaniu oceny.
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4. Oceniajacy, dokonujac oceny, bierze pod uwage caty okres objety ocena, a nie wylacznie

pojedyncze zdarzenia.

§ 8. 1. Oceng sporzadza si¢ na formularzu okresowej oceny pracownika stanowigcym zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ocena zawiera co najmniej:

1) imig¢ i nazwisko pracownika;

2) zajmowane stanowisko;

3) wskazanie okresu objgtego oceng;

4) date poprzedniej oceny, jezeli byla dokonywana;

5) opis stopnia spelnienia poszczeg6lnych kryteriow;

6) uzasadnienie oceny, w szczeg6lnosci w przypadku oceny zadowalajacej lub negatywnej;
7) koncowa ocene wedlug skali okreslonej w § 6;

8) date sporzadzenia oceny i podpis oceniajacego;

9) potwierdzenie dorgczenia oceny pracownikowi.

3. Ocena sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach.

4. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza jeden egzemplarz oceny pracownikowi, a drugi
Dyrektorowi. Jezeli oceny dokonuje Dyrektor, drugi egzemplarz przekazuje si¢ do Kadr w celu
wlaczenia do akt osobowych pracownika.

5. Egzemplarz oceny przeznaczony dla pracodawcy wiacza si¢ do czesci B akt osobowych

pracownika, zgodnie z przepisami w sprawie dokumentacji pracowniczej.

§ 9. 1. Pracownikowi przystuguje od dokonanej oceny odwotanie do Dyrektora w terminie 7
dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwolanie powinno wskazywac zastrzezenia pracownika dotyczace dokonanej oceny.
Pracownik moze przedstawi¢ wraz z odwotaniem dokumenty lub informacje majace znaczenie
dla jego rozpatrzenia.

3. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

5. O wyniku rozpatrzenia odwotania pracownik jest informowany na pismie.
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§ 10. 1. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej ponownej oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Oceniajacy, przekazujac pracownikowi ocen¢ negatywng, wskazuje gléwne obszary
wymagajgce poprawy oraz oczekiwany sposob wykonywania obowigzkow.

3. Ponowna ocena obejmuje w szczegélnosci sposdb wykonywania przez pracownika
obowigzkow w okresie nastgpujacym po ocenie negatywne;.

4. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg

z zachowaniem okresow wypowiedzenia, zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy.

§ 11. 1. Za prawidlowe i terminowe przeprowadzanie ocen pracownikéw odpowiadajg ich
bezposredni przetozeni.

2. Dokumentacj¢ dotyczaca dokonanych ocen przechowuje si¢ zgodnie z przepisami
dotyczacymi dokumentacji pracowniczej oraz zasadami ochrony danych osobowych
obowigzujacymi w CUW.

3. Informacje zawarte w dokumentacji dotyczacej oceny podlegaja ochronie i moga by¢

udostepniane wytacznie osobom uprawnionym.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2020 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Biatlogardzie
z dnia 30 listopada 2020 r. w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikoéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, w Centrum Uslug Wspdlnych w Biatogardzie, okresoéw, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteridéw, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 14. Nadzor nad zarzadzeniem sprawuje Dyrektor.
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FORMULARZ OKRESOWEJ

I. DANE PRACOWNIKA
1. Imig i nazwisko:

II. DANE OCENIAJACEGO
1.

2. StANOWISKO: wevveeeeeeeeeeeeeeeeeee e

III. OCENA WEDLUG KRYTERIOW

Imig¢ 1 NazZWiSKO: ...ocvveiiiiiiiiieieeee,

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 88/X/2026

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie
z dnia 12 pazdziernika 2026 r.

OCENY PRACOWNIKA

Opis stopnia spelnienia
Lp. Kryterium kryterium / ustalenia
oceniajacego
1 Rzetelnos$¢ 1 jakos¢ wykonywania zadan
2 Planowanie, organizacja i terminowo$¢ pracy
3 Wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ jej stosowania
4 Samodzielnos¢ i odpowiedzialno$¢
5 Komunikacja
6 Wspodlpraca i praca zespotowa
7 Inicjatywa i rozwigzywanie problemow
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Lp.

Kryterium

Opis stopnia spelnienia
kryterium / ustalenia
oceniajacego

Przestrzeganie standardow etycznych i organizacyjnych

Kryteria dodatkowe dla stanowiska Kierowniczego — jezeli dotycza:

Opis stopnia spelnienia

Lp. Kryterium kryterium / ustalenia
oceniajacego

1 Organizowanie i koordynowanie pracy

2 Zarzadzanie personelem

3 Podejmowanie decyzji

4 Zarzadzanie informacja

5 Realizacja kontroli zarzadczej

6 Zarzadzanie zmiang i jako$cia

7 Umiejetnos$ci analityczne i myslenie strategiczne

8 Reagowanie w sytuacjach problemowych lub kryzysowych

IV. PODSUMOWANIE I UZASADNIENIE OCENY

Uzasadnienie oceny:

V. OCENA KONCOWA

Po dokonaniu oceny wywigzywania si¢ pracownika z obowigzkéw stuzbowych ustala sig¢

oceng:
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O BARDZO DOBRA [0 DOBRA 0O ZADOWALAJACA 0O NEGATYWNA

Data sporzadzenia oceny: .................. Podpis 0Ceniajacego: ....ccvuveeuieeeceieeeiiieeiee e

Potwierdzenie dorgczenia oceny Dyrektorowi CUW (jezeli Dyrektor nie jest osoba dokonujaca
oceny)

Data i podpis Dyrektora CUW: ......ooiiiiii e,

VI. DORECZENIE OCENY PRACOWNIKOWI
Potwierdzam otrzymanie jednego egzemplarza okresowej oceny pracownika.

Data: ..cccvveeieeeee e Podpis pracownika: .........cccceeevveeiiieeniieeieeee,

Podpis pracownika potwierdza doreczenie oceny i nie oznacza akceptacji jej tresci.

VII. POUCZENIE
Pracownikowi przystuguje od dokonanej oceny odwotanie do Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych w Biatogardzie w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwotanie rozpatruje

si¢ w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
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