ZARZADZENIE NR 8/2020
DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIAtOGARDZIE
z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Centrum Ustug
Wspdlnych w Biatogardzie, okreséw, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteridw, na podstawie

ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2008 poz. 1458, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie,
zwanym dalej ,,CUW”, na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
zwany dalej ,pracownikiem”, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng".

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
§ 2. .1. Oceny dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata.
2. Pierwsza ocena dokonywana jest po uptywie 1 roku od dnia zatrudnienia w CUW.

3. Termin dokonania oceny by¢ zmieniony razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
bezposredniego przetozonego lub pracownika uniemozliwiajgcej sporzadzenie oceny
w obowigzujgcym terminie.

§ 3. 1. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Ocena sporzadzana jest.
1) w oparciu o kryteria.
a) planowanie i organizacja pracy oraz, zorientowanie na jej rezultat,
b) wiedza specjalistyczna,,
¢) komunikacja i komunikatywnosc,
d) umiejetnosé pracy w zespole,
€) umiejetnos¢ negocjowania.
f) zarzadzanie informacja i dzielenie sie informacjami,
g) zarzadzanie personelem.
h) realizacja kontroli zarzadczej,
1) zarzadzanie wprowadzaniem zmian i jakoscig realizowanych zadan,
j) podejmowanie decyzji,
k) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
i) inicjatywa. samodzielnos¢ i kreatywnosg¢,
1) umiejetnosci analityczne i myslenie strategiczne:
2) na podstawie:
a) opinii dokonywanych przez oceniajgcego,

b) udokumentowanych wynikéw kontroli instytucjonalnej, interwencyjnej audytu
wewnetrznego,

3) z uwzglednieniem kodeksu etyki pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.



§ 4. Ocena dokonywana jest wedfug skali ocen: bardzo dobra, dobra, zadowalajaca,
negatywna.

§ 5.1. Bezposredni przetozony przeprowadza z pracownikiem rozmowe, podczas ktorej
analizuje wywigzywanie sie przez pracownika z obowigzkéw okreslonych w § 3 ust. 1 na
podstawie kryteriow okreslonych w § 3 ust. 2 pkt 1, z uwzglednieniem & 3 ust. 2 pkt 2i 3.

2. Ocena polega na.

1) ustaleniu opinii o0 wywigzywaniu sie przez pracownika z obowigzkdw okreslonych w § 3 ust. 1
w okresie, za ktory dokonywana jest ocena;

2) ustaleniu oceny wedtug skali, okreslonej w § 4.

§ 6. 1. Ocena na druku okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia
sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach.

2. Bezposredni przetozony niezwtocznie dorecza jeden egzemplarz oceny pracownikowi, a
drugi egzemplarz Dyrektorowi CUW, jezeli oceny nie dokonuje Dyrektor CUW.

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

2. Dyrektor CUW rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania Dyrektor CUW, po zasiegnieciu - jezeli sam nie
dokonuje oceny - opinii bezposredniego przetozonego, zmienia ocene albo poleca dokonanie
oceny po raz drugi.

4. Od oceny dokonanej po raz drugi odwotanie nie przystuguje.

§ 8. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

§ 9. Dyrektor CUW przekazuje jeden egzemplarz oceny do akt osobowych pracownika.

§ 10.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zatagcznik nr 1
OKRESOWA OCENA PRACOWNIKA

1. IMi€ i NAZWISKO OCENIANEEO: ..ueivve ettt st er et e saesaesbeereeseebsesresesbeeaesrneessenbensnensestes
2. STANOWISKO PIraCy: .ooveeiieiceieeeeereecte ettt st et s er bbb e sbesbesresseebbes e sbesbeensensssaetbenbennnesse ons
3. Data zatrudnienia W CUW . ...ttt sttt steste e e et e e see seesreann e s aessensan e nes

4. Data i WYNiK POPIZEANIE] OCENY: ..ccuiieiceeerretiiiecre ettt st sre e sereebe et e saesbeenssseesbenbennesaeons

5. Opinia o wywigzywaniu sie przez pracownika z obowigzkéw okreslonych w § 3 ust 1
zarzadzenia Nr 8/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie z dnia 30 listopada
2020 r.
w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikdw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, okresdw, za ktére jest sporzgdzana
ocena, oraz skali ocen:

OCENA SPORZADZANA JEST W OPARCIU O KRYTERIA:

a) planowanie i organizacja pracy oraz g) zarzadzanie personelem
zorientowanie na jej rezultat, h) realizacja kontroli zarzadczej

b) wiedza specjalistyczna i) zarzadzanie wprowadzaniem zmian i

¢) komunikacja i komunikatywnosé jakoscig realizowanych zadan,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole j) podejmowanie decyzji,

e) umiejetnos$¢ negocjowania k) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

f) zarzadzanie informacja i dzielenie sie 1) inicjatywa, samodzielnos¢ i kreatywnosé,
informacjami m) umiejetnosci analityczne i myslenie

strategiczne

BARDZO DOBRA

Pracownik wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkdw stale spetniat
wszystkie kryteria oceny

DOBRA

Pracownik wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszos¢
kryteriow oceny

ZADOWALAIJACA
Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposoéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spetniat niektdre kryteria oceny

NEGATYWNA

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale, bqgdz
spetniat rzadko kryteria oceny

6. Ocena pracownika wg skali, okreslonej w § 4 ww. zarzgdzenia:

Imie i nazwisko, stanowisko oceniajgcego:

Przyznana ocena (BARDZO DOBRA / DOBRA / ZADOWALAJACA / NEGATYWNA):

Data 0ceny: . r. Data i podpis

Potwierdzenie Dyrektora CUW zapoznania sie z niniejszg
oceng (jezeli sam tej oceny nie dokonuje)



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

Pouczenie: Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Dyrektora CUW
w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
Data i podpis ocenianego:



