Zarzadzenie Nr 3/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
z dnia 28 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Centrum Ustug Wspdinych Gminy
Michatowice.

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r., poz. 713 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 5 ust. 3 pkt 2 Statutu Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Michatowice stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XVII/198/2016 Rady
Gminy Michatowice z dnia 17 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Michatowice oraz nadania mu statutu. (Dz. Urz. Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 7 grudnia 2016 r., poz. 10834) w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282) zarzagdzam, co
nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin okresowej oceny pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, w brzmieniu
zatgcznika do zarzadzenia.

§2.
Wszystkich pracownikow podlegajgcych ocenie zobowigzuje do zapoznania sie z ww.
Regulaminem i do przestrzegania zasad, ktére on wprowadza.

§3.
Traci moc zarzadzenie nr 12/2015 Dyrektora Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjne;j
Szkét Gminy Michatowice z dnia 10 czerwca 2015 r. w sprawie przeprowadzania okresowe;j
oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Zespole Obstugi Ekonomiczno-
Administracyjnej Szkét Gminy Michatowice.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-)Ewa Wierzgata
Dyrektor CUW



Zatacznik do
zarzadzenia nr 2/2021
z dnia 28 stycznia 2021 r.

REGULAMIN

okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

§1.
Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z 2019 ., poz.1282) oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz szes¢ miesiecy.

§2.

Okresowej oceny dokonuje dyrektor CUW, zwany dalej Oceniajgcym.

N~

§3.
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem ust. 2.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny, istotnej zmiany
zakresu obowigzkéw lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
W przypadkach, ktérych mowa w ust.2 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego
miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy, zmiany zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.
Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza na piSmie Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§4.
Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie  kryteriow obowigzkowych
wspodlnych dla wszystkich Ocenianych. Wykaz kryteriéw wraz z opisem wymaganych
umiejetnosci, kompetencji i dziatan stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
Okresowa ocena pracownicza dotyczy wywigzywania sie przez pracownika
samorzgdowego z obowigzkdw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz spetniania kryteriow obowigzkowych.

§5.
Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
W?zér arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujgcych stopni:
a) stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje 10 punktow,



b) stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopiet ten Oceniany
otrzymuje 7-9 punktdw,

c) stopien zadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopienn ten Oceniany
otrzymuje 4 -6 punktow,

d) stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopiend ten
Oceniany otrzymuje mniej niz 4 punkty,

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktéw za poszczegdlne kryteria, wedtug nastepujacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania 45 — 50 punktéw,

b) ocena dobra — w przypadku uzyskania 35 - 44 punktéw,

c) ocena zadowalajgca —w przypadku uzyskania 24 - 34 punktéw,

d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 24 punktow;

3) uzasadnieniu oceny, w ktéorym Oceniajgcy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkdw.

§6.

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 5, Oceniajgcy przeprowadza z

Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajgcg. Termin rozmowy oceniajacej

wyznacza Oceniajgcy informujgc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed

terminem rozmowy.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych
rozwiniecia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§7.
Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzgdzonej na piSmie
do dyrektora.
Termin na ztozenie odwofania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny z
zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.
Dyrektor jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od dnia jego wniesienia.
O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
Odwotanie powinno by¢ w formie pisemnej i zawiera¢ uzasadnienie.

§8.

Arkusze oceny wtgczane sg do akt osobowych pracownika.

1.
2.

§9.
W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

Wykaz kryteridw wspdlnych dla wszystkich pracownikow

kryterium

Kompetencje, umiejetnosci i dziatania
majace wptyw na spetnianie kryterium

1. Planowanie i 1. umiejetnosc krétkoterminowego i dtugoterminowego
organizacja pracy. planowania dziatan,
2. umiejetnosc¢ okreslania celdw i ram czasowych dziatania,
3. umiejetnosc okreslania priorytetow w wykonywaniu zadan i
radzenia sobie z wieloma zadaniami,
4. dobdr metod i narzedzi pracy umozliwiajgcych jak
najsprawniejsze wykonywanie zadan,
5. umiejetnosc efektywnego wykorzystywania czasu,
6. umiejetnos¢ koncentracji na rozwigzaniu problemu lub
ukonczeniu zadania,
7. zachowanie sumiennosci, doktadnosci, terminowosci i
bezstronnosci w wykonywaniu zadan,
8. zachowanie systematycznosci w wykonywaniu zadan,
9. pozytywne nastawienie i zaangazowanie w wykonywanie
zadan,
10. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
11. umiejetno$¢ opanowania emocji w sytuacjach kryzysowych,
12. przyjmowanie odpowiedzialnosci za wykonywane zadania,
13. umiejetnos¢ przydziatu obowigzkdéw pracownikom,
14. systematyczne nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.
2. Przestrzeganie 1. stosowanie sie do obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych:
dyscypliny pracy. czasu pracy, godnego zachowania w pracy i poza nig, wyjs¢
prywatnych w godzinach pracy, wtasciwego stroju w pracy,
itp.,
2. efektywne wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie
zadan stuzbowych,
3. punktualnos,
4. lojalnos¢ wobec pracodawcy,
5. gotowos¢ do pracy poza statymi godzinami w sytuacjach
koniecznosci,
6. niezawodnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,
7. utrzymywanie porzadku w dokumentacji prowadzonych spraw
oraz w miejscu pracy,
8. zachowanie standarddw uprzejmosci i kultury w relacjach ze
wspotpracownikami,
9. zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz dyskrecji w relacjach z

wspotpracownikami,

10.troszczenie sie o interesy pracodawcy oraz o powierzone

mienie,

11.zachowanie zasad etyki zawodowej.




3. Wiedza 1. znajomos$é aktualnych przepiséw zwigzanych z
specjalistyczna i wyl'<o.nywa'n,ymi zqdaniam!, , '
stosowanie jej w 2. umiejetnosc rozwigzywania problemdw z zastosowaniem
aktualnych przepiséw prawa,
praktyce. 3. umiejetnoé¢ prawidtowego przygotowania dokumentéw
niezbednych w toku zatatwianych spraw,
4. umiejetnosc¢ znalezienia alternatywnych rozwigzan problemow,
5. umiejetnos$¢ wyszukiwania informacji potrzebnych do
wykonywania zadan,
6. gotowos¢ do uzupetniania i poszerzania wiedzy i podnoszenia
kwalifikacji,
7. umiejetnos$¢ przewidywania konsekwencji wynikajacych ze
sposobu zatatwiania spraw,
8. umiejetnosé oceniania i wyciggania wnioskow z posiadanych
informacji i doswiadczen,
9. umiejetno$¢ dostrzegania ryzyka i zagrozen wynikajacych ze
sposobu rozwigzywania problemodw.
4. Wspotpracai 1. zachowanie zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi,
komunikacja. wspotpracownikami i interesantami,
2. otwartosé na uwagi innych,
3. umiejetnos¢ prowadzenia spokojnej dyskusji i argumentowania
w celu uzasadnienia swojego zdania,
4. zaangazowanie w uzyskiwaniu konstruktywnego porozumienia
w przypadku rdznicy zdan,
5. gotowosc¢ do stuzenia pomocg wspdtpracownikom w
wykonywaniu ztozonych zadan,
6. zdolnos¢ do pracy zespotowej z podziatem obowigzkow,
7. elastycznos¢ w wykonywaniu obowigzkéw (pozytywny stosunek
do zmian),
8. proponowanie nowych rozwigzan i usprawnien pracy Zespotu,
9. pozyskiwanie i przekazywanie informacji mogacych miec
wptyw na sposéb rozwigzania problemu,
10. dzielenie sie wiedzg pozyskang na szkoleniach z
wspotpracownikami i przetozonymi,
11. terminowe wywigzywanie sie z zobowigzan wobec innych,
5. Samodzielnos¢ i 1. umiejetnos¢ zarzadzania czasem,
inicjatywa. 2. umiejetnos¢ wyszukiwania informacji niezbednych do realizacji
zadan,
3. proponowanie mozliwych, nowych rozwigzan probleméw do
akceptacji przetozonego,
4. otwartos¢ na zmiany i poszukiwanie nowych rozwigzan,
5. wycigganie wnioskow z dostepnych danych,
6. wycigganie wnioskow z popetnionych bteddw,
7. dokonywanie porownan réznych aspektdw analizowanych
danych,
8. otwartoséiszczeros¢ w moéwieniu o problemach,
9. nieschematyczne podejscie do rozwigzywania ztozonych
problemow,
10. umiejetnos¢ analizy problemu i zaplanowanie kolejnych
dziatan,
11. aktywnos$¢ i zaangazowanie we wprowadzaniu usprawnien w

dziataniu Zespotu.




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

H Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

Imie

Nazwisko

Jednostka organizacyjna [Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

Stanowisko

Data zatrudnienia
na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena

Data sporzadzenia

lll. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika

Nr |Kryteria oceny Liczba punktow za spetnianie kryteriow

Planowanie i organizacja pracy

Przestrzeganie dyscypliny pracy

Wiedza specjalistyczna i jej stosowanie w praktyce

Wspotpraca i komunikacja

VR wIN e

Samodzielnosc i inicjatywa

Suma punktéw za wszystkie kryteria

bardzo dobry

10 pkt

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami.

W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w zatgczniku nr 1
do Regulaminu.

dobry

7-9 pkt

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w zatgczniku

nr 1 do Regulaminu.




zadowalajacy|5-6 pkt

Wiekszos$¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektdre kryteria oceny wymienione w
zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

niezadowalajacy|0-4 pkt

Wiekszos$¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb nie odpowiadajacy
oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkdéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione
w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

Ocena Tabela rozpietosci punktow
Bardzo dobra 45 —50 pkt

Dobra 35 — 44 pkt

Zadowalajaca 24 — 33 pkt

Negatywna Ponizej 24 pkt

Biorac pod uwage uzyskane punkty. przyznaje Pani / Panu okresowg ocene:

Uzasadnienie :

Reguty

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Potwierdzam, iz zapoznatem/am sie z oceng sporzgdzong na pismie i zgadzam sie / nie
zgadzam sie z oceng oraz zostatem/am pouczony/a o prawie odwotania sie od przyznanej
oceny w terminie siedmiu dni od dnia doreczenia.

Reguty

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



