ZARZADZENIE NR 13720
KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY SZCZECINEK
z dnia 23 paZdziernika 2020 1.

w sprawie regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), § 181 § 19 zatgcznika do zarzadzenia nr 3/2020
Kierownika Centrum Uslug Wspélnych Gminy Szczecinek z dnia 9 marca 2020 r. w sprawie
ustalenia regulaminu pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Szczecinek zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach w Centrum Ustug Wspdinych Gminy
Szczecinek.

2. Ocena pracownikow, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy wywigzywania si¢ przez nich
z obowigzkow, ktore wynikajg z zakresow czynnosci.

3. Ponadto ocenie podlega wywigzywanie si¢ pracownikéw z obowigzkéw wynikajacych
z art, 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z o pracownikach samorzadowych.

§ 2. 1. Kierownik jednostki (zwany dalej oceniajacym) zobowigzany jest do dokonywania
okresowej oceny pracownikéw podlegajacych ocenie (zwanych dalej oceniani pracownikami)
nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcey.

2. Termin przeprowadzenia oceny, uzgadnia oceniajacy z ocenianym pracownikiem.

3. Pracownicy nowozatrudnieni nie mogg by¢ poddani ocenie przed uplywem 6 miesigey
od dnia zatrudnienia.

4. O planowanym terminie ocen, oceniajgcy zobowigzany jest powiadomi¢ oceniancgo
pracownika, z minimum tygodniowym wyprzedzeniem.

5. Termin przeprowadzenia oceny ulega zmianie w przypadku:

1)  usprawiedliwionej  nicobecno$ci  ocenianego  pracownika uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego pracownika lub zmiany Zajmowanego
przez niego stanowiska.

6. W przypadku, o ktérym mowa w:

1) ust. 5 pkt. 1 - ocena jest sporzadzana w terminie jednego miesigca od powrotu ocenianego
pracownika do pracy,

2) ust. 5 pkt. 2 - ocena jest sporzadzana przed wprowadzeniem istotnej zmiany zakresu
obowigzkéw lub przed zmiana zajmowanego stanowiska.

7. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc
o tym oceniajgcego pracownika.

8. Zawiadomienie o nowym terminie oceny dorecza si¢ ocenianemu pracownikowi oraz
dotacza sie do arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.



9. Wzdr zawiadomienia o nowym terminie dokonania oceny stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Oceniajgcy dokonuje oceny wylacznie na podstawie kryteriéw ujetych
w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzgdowego, stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. W trakcie oceny oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzié rozmowe z ocenianym
pracownikiem dotyczgcg wywigzywania sie przez niego z obowigzk6w okreslonych w § 1 ust.
2i3.

3. Oceng sporzadza si¢ na pi§mie, w dwoch egzemplarzach, na arkuszu o ktérym mowa
wust, 1.

4. W celu sporzadzenia oceny okresowej konieczne jest okreslenie stopnia spetniania przez
ocenianego pracownika kryteriéw poprzez dokonanie oceny danego kryterium w skali od 0 do
5 punktow:

1) O punktéw - pracownik nie spelnia wymogéw okreslonych w opisie kryterium, a jesli
podejmuije si¢ dziatan okreslonych w kryterium to realizuje je Zle i niewlasciwie;

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

3) od 3 do 4 punktéw - pracownik wywigzuje sie¢ poprawnie z realizacji dziatan
okreslonych w opisie kryterium i wykonuje wszystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom;

4) 5 punktéw - pracownik wykonuje wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszajaey oczekiwania, a w razie koniecznosci podejmuje sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonuje je na najwyzszym poziomie.

5. Laczna ocena spelnienia przez pracownika poszczegolnych kryteriéw moze byé:

1} bardzo dobra, jezeli pracownik uzyskat od 68 do 80 pkt.;
2) dobra, jezeli pracownik uzyskat od 54 do 67 pkt.;
3) zadowalajaca, jezeli pracownik uzyskat od 41 do 53 pkt.;
4) niczadowalajaca, jezeli pracownik uzyskat ponizej 40 pkt.
6. Okresowa ocena koncowa pracownika moze byé:
1) pozytywna obejmujgca oceng bardzo dobra, dobrg oraz zadowalajaca,
2) negatywna obejmujgca oceng niezadowalajaca z wykonywania obowigzkow przez
pracownika ocenianego.

§ 4. 1. Oceniajgcy niezwlocznie dorgeza jeden egzemplarz arkusza oceny ocenianemu
pracownikowi, natomiast drugi egzemplarz przechowywany jest w jego aktach osobowych

2. Oceniany pracownik jest obowigzany pokwitowaé odbiér arkusza oceny na
egzemplarzu, ktéry bedzie przekazany Kierownikowi jednostki.

3. Ocena koricowa negatywna wymaga szczegélowego uzasadnienia przez oceniajgcego.

§ 5. 1. Sporzadzong na piSmie ocen¢ oceniajagcy niezwlocznie dorgeza ocenianemu oraz
poucza go o przyshugujgcym mu prawie zlozenia odwolania.




2. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng oraz przystlugujacym prawie
zlozenia odwotania poprzez ztozenie podpisu w pkt. 5 arkusza okresowej oceny pracownika
samorzgdowego.

3. W terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z oceng, ocenianemu pracownikowi
przystuguje prawo ztozenia odwolania.

4, Odwolanie wraz z uzasadnieniem nalezy sktada¢ na pismie do Kierownika jednostki.

5. Wzor odwolania od oceny okresowej stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Oceniajacy rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
W przypadkach szczegélnych, np. dluzszej nieobecnosci w pracy, nieprzewidzianego
zdarzenia, oceniany pracownik moze wnosi¢ do oceniajgcego o przywrdcenie terminu do
whniesienia odwotania.

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

8. W przypadku uzyskania przez ocenianego pracownika negatywnej oceny, ponownej
oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

9. Termin przeprowadzenia ponownej oceny Wwyznacza oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac na pi$mie ocenianego pracownika. Oceniajacy wyznaczajgc termin ponownej
oceny informuje ustnie ocenianego pracownika, Zze uzyskanie ponownej negatywnej oceny
skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

10. Wzér powiadomienia o przeprowadzeniu ponownej oceny stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

11. Pracownikowi nie przystuguje kolejne odwotanie od ponownej oceny.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Kierownik Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Szczecinek.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2020
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szczecinek

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
1. Dane dotyczace ocenianego pracownika:
Imie/imiona i NAZWISKO: ..o et

Komo&rka OTganiZaCyjia: ...eeceereerearesesismsisissssassssssssssnassassassssssasssonass

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisKu: ...oiiiiereiencnisennennen
2. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Ocena kofAicowa: .....covvvvrvieinnines Data sporzadzenia: .......ccovvivivnnicinnnnnnns

3. Ocena spelnienia kryteriéw przez pracownika.

Skala ocen poszezegdinych kryteriow od 1 pkt (niezadowalajaca) do 5 pkt (bardzo dobra)

erium
Wywiazywanie sie z obowiagzkdw wynikajacych z
zakresu czynnosei

2 Przestrzeganie przepisoéw prawa i Konstytucji RP
3 Sumienno$é, sprawnos$é, bezstronnosé oraz
terminowos$¢ w wykonywaniu zadan

4 Zyczliwos¢ i uprzejmosé w kontaktach #
obywatelami, podwladnymi, przetozonymi

i wspolpracownikami, komunikatywno$¢

5 Godne zachowanie w miejscu pracy i poza nig

6 Stale podnoszenie umiejetnodci i kwalifikac)i
zawodowych

7 Starannos¢ i sumienno$¢ w wykonywaniu polecen
przetozonych

8 Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

9 Planowanie i organizowanie pracy na zajmowanyim
stanowisku

10 | Zasdb wiedzy specjalistyczne] wymagany na
zajmowanym stanowisku

11 | Umiejetnosé pracy w zespole

12 | Umiejetnoéé podejmowania decyzji

13 | Umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych

14 | Samodzielnoéé pracownika




15 | Inicjatywa whasna pracownika, kreatywnosé

16 | Sprawno$¢ w udzielaniu informacji  organom,
instytucjom oraz osobom fizycznym, a takze
udostgpnianie  dokument6éw  znajdujgcych si¢ w
posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania

Suma punktow za wszystkie kryteria: ......c.....
4, Wynik oceny

Ocena wykonywania obowigzkéw przez pracownika wediug skali wynikajacej z § 3 ust. 5
zarzadzenia nr 13/2020 Kierownika Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Szczecinek z dnia 23
pazdziernika 2020 r. w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych w okresie 0d . dO e bardzo dobra,
dobra, zadowalajaca, niszadowalajaca (zakreslic odpowiedniq oceng).

Uzasadnienie oceny:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

Dane oceniajgcego:
TINUE 1 NAZWISKO «.vvrmvrivrnrrmennsssssssscsssens st iass st ssas s sas bR

GEATIOWISKO 1vvesrssseeeseesesesesmassnsrseasssssasoreerasseses st easanbossasn o EasEaa PR aR S SRS ST S

..............................................................................................................

(miejscowoé¢ i data dokonania oceny) (podpis oceniajgcego)

5. Potwierdzenie odbioru oceny okresowej przez pracownika.

Zapoznalem/tam si¢ z oceng sporzgdzong na pismie oraz zostatem/tam pouczony/a o prawie
whiesienia odwotania do Kierownika Centrum Uslug Wspélnych Gminy Szczecinek od
przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

..............................................................................................................

(miejscowo$€ i data dokonania oceny) (podpis oceniajgcego)



Zatgeznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 13/2020
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szezecinek

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

Szczecinek, dnia . cooveeeeviiereeiinnenien

...........................................................

...........................................................

(stanowisko pracownika)

ZAWIADOMIENIE
o nowym terminie dokonania oceny

Na podstawie § 2 ust. 7 zarzgdzenia nr 13/2020 Kierownika Centrum Uslug
Wspdinych Gminy Szczecinek z dnia 23 pazdziernika 2020 r. w sprawie regulaminu
dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych informuje Panig/Pana, Zze
wyznaczony na dziefl ..o termin sporzadzenia okresowej oceny zostaje przesunigty
na dZien: .oovvineiniiinnns

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

(wskazaé uzasadnienia przesunigcia, np. usprawiedliwiona nicobecno$¢ ocenianego w pracy uniemozliwiajaca
przeprowadzenie oceny, istotnej zmiany zakresu obowigzkéw lub zmiany zajmowanego stanowiska).

...........................................................

(pieczatka i podpis oceniajacego)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 13/2020
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szezecinek

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

Szczecinek, dnia . ....cocrvvermmvicenennien

...........................................................

-----------------------------------------------------------

(stanowisko pracownika)

Kierownik Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Szczecinek

ODWOLANIE
od oceny okresowej

Na podstawie § 5 ust. 4 zarzadzenia nr 13/2020 Kierownika Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Szczecinek z dnia 23 pazdziernika 2020 r. w sprawie regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych odwoluje sie od oceny okresowej z dnia

...................... doreczonegj mi W dniu ....o.ooe Wnosze o jej
zmiang i przyznanie mi OCENY .......c.ovvvrieriirnriien .

UZASADNIENIE
W odniu ceeeneciieeannn, doreczono mi arkusz okresowej oceny, zawierajacej oceng mojej
pracy za okres od dnia ... dodnia woveeeriiiiiiiiiene .

Przyznana ocena jest negatywna.

7, oceng ta si¢ nie zgadzam z nastgpujaeych POWOAOW: .ovvvveiiiiriierinnriiiieees

...........................................................................

...........................................................

(pieczatka i podpis oceniajgcego)



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 13/2020
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Szczecinek

z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

Szczecinek, dnia ......oeevveeinmnnvennrnnn

...........................................................

...........................................................

(stanowisko pracownika)

ZAWIADOMIENIE

o przeprowadzeniu ponownej oceny

Na podstawie § 5 ust. 9 zarzadzenia nr 13/2020 Kierownika Centrum Uslug Wspdlnych
Gminy Szczecinek z dnia 23 pazdziernika 2020 r. w sprawie regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych informuje Pania/Pana, iz na dzien
........................... wyznaczam termin przeprowadzenia ponownej okresowej oceny.

Ponowna ocena pracownika zwigzana jest z uzyskaniem negatywnej oceny podczas
okresowej oceny pracownika, dokonanej w dnitt....coooeeeiiiiei .

...........................................................

(picczatka i podpis oceniajgcego)



