Zarzadzenie Nr 4 /2023
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspoélnych w Rawiczu
z dnia 02.02.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu zatrudnionych
na stanowiskach urze¢dniczych.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.J. Dz. U.z 2022r. poz. 530), w zwiazku z § 4 ust. 1 zatgcznika nr 1 do uchwaty nr X11/123/19
Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrzes$nia 2019r. w sprawie utworzenia samorzadowe;j
jednostki organizacyjnej pod nazwg Gminne Centrum Ushug Wspdlnych w Rawiczu oraz
nadania jej statutu zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, zwany ,,Regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora Gminnego Centrum
Ustug Wspoélnych w Rawiczu.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 10/2021 Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w
Rawiczu z dnia 28 czerwca 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Gminnym Centrum Ustug Wspolnych w
Rawiczu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 4/2023
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 02.02.2023 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla sposéb i terminy dokonywania okresowych ocen, kryteria, na podstawie
ktérych jest sporzadzana ocena, skale ocen, tryb odwolania od oceny oraz skutki oceny

negatywne;j.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

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

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania okresowych ocen
w Gminnym Centrum Ustug wspdlnych w Rawiczu,

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Ustug Wspo6lnych w Rawiczu,
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika - osobe zatrudniong na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Gminnym Centrum
Ustug Wspolnych w Rawiczu,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene pracownika, zgodnie z
zawiadomieniem stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu,

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene, ktorg okresla bardzo
dobry, dobry lub dostateczny poziom wykonywania obowigzkow stuzbowych, w
oparciu o kryteria obowigzkowe 1 wybrane kryteria dodatkowe,

ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ okresowg oceng, ktora okresla
niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow stuzbowych, w oparciu o0 Kryteria
obowigzkowe 1 wybrane kryteria dodatkowe,

Oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora,

10) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
11)arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ Arkusz okresowej oceny pracownika

samorzagdowego Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu na stanowisku
urzedniczym, stanowigcy zalacznik nr 2 do Regulaminu.



N

§3
Okresowej ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych, w
tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, do ktéorych maja zastosowanie
przepisy ustawy.
Okresowej ocenie nie podlegaja pracownicy zatrudnieni krdcej niz 6 miesiecy.
Ocena dotyczy wywigzywania si¢ pracownika z obowigzkow wynikajacych z jego
zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w
ustawie.

§4

Celem okresowej oceny pracownika jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1.
2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

weryfikacja efektow pracy pracownika,

okreslenie kompetencji, ktore wymagaja udoskonalenia,

poprawa wydajnosci i jako$ci pracy pracownika,

ksztaltowanie wtasciwych postaw pracownika,

okreslenie potrzeb, kierunkoéw i perspektyw rozwoju pracownika,

motywacja, budowanie relacji, okreslenie wzajemnych oczekiwan,

wzmacnianie wspotpracy, wspotdziatanie, dzielenie si¢ wiedza,

tworzenie rozwigzan w celu zapobiegania btedom,

analiza stabych i mocnych stron, wskazanie kierunkow dziatan, mozliwych rozwigzan
dla wzajemnych korzysci.

Rozdzial 2
Kryteria i skala okresowych ocen

§5
Kryteria obowiazkowe okresowej oceny pracownikow wynikaja z ustawy.
Kryteria dodatkowe okresowej oceny pracownikow to:
wiedza specjalistyczna,
komunikacja werbalna,
komunikacja pisemna,
komunikatywnosc,
pozytywne podejscie do klienta,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
Umiejetnos$¢ negocjowania,
zarzadzanie informacja,
zarzadzania zasobami finansowymi,

10) zarzadzanie personelem i motywowanie,

11) zarzadzanie jako$cia realizowanych zadan,

12) zarzadzanie wprowadzaniem zmian, otwarto$¢ na zmiany,
13) zorientowanie na rezultaty pracy,

14) podejmowanie decyzji,

15) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych/trudnych/stresowych,
16) samodzielnos$¢, organizacja pracy wilasnej,

17) inicjatywa,

18) kreatywnos¢,

19) myslenie strategiczne,

20) umiejetnosci analityczne.



OPIS — KRYTERIA DODATKOWE OKRESOWEJ OCENY

Punkt

Kryterium

Opis kryterium

1)

Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktdéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan. Posiadanie autorytetu
zawodowego i uczenie innych. Wykorzystywanie posiadanej
wiedzy w codziennej pracy.

2)

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
zrozumienie, w szczegolnosci przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny, precyzyjny

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

-udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

3)

Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie, w
szczegoOlnosci przez:

- przyjete formy prowadzenia korespondenciji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka 1 tresci pism,

- budowanie zdah poprawnych gramatycznie i logicznie.

4)

Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania, wzmacniania kontaktu z inng osobg, w
szczegblnos$ci poprzez:

- okazywanie poszanowania drugiej osobie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- pokazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiej¢tnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

5)

Pozytywne
podejscie do klienta

Zaspokajanie potrzeb klienta, w szczegolnosci przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- zachowywanie si¢ w sposob przyjazny i uprzejmy,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwianie klientowi przedstawienia wtasnej racji,

- stuzenie pomoca,

- rozumienie znaczenia pozytywnych relacji dla rozwoju.




6)

Umiejetnos¢ pracy

w zespole

Realizacja zadan w zespole, w szczeg6lnosci przez:

- pomoc i doradzanie kolegom,

- zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespolu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

7) o Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
'g zainteresowanych, w szczegolnosci poprzez:
% - dazenie do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
g -przygotowanie i prezentowanie réznorodnych argumentéw w celu
&0 wsparcia swojego stanowiska,
£ - przekonywanie innych do weryfikacji wilasnych sadow lub
"4 zmiany stanowiska,
% - rozpoznawanie najlepszych propozycji,
2 - stymulowanie otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
% - ulatwianie rozwigzywania problemow, kwestii spornych,

- tworzenie i proponowanie nowych rozwigzan.

8) Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wptywac na
=8 planowanie lub proces podejmowania decyzji, w szczegdlnosci
g s poprzez:
g § - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
E qé informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez
o nie zadaniach,
§ o - uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one
<5 istotne znaczenie,
> 2 - poszukiwanie informaciji,
N = - sygnalizowanie informacji, majacych wplyw na organizacje

pracy.
9) Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow

Zarzgdzania zasobami

finansowymi

finansowych lub innych, w szczegdlno$ci przez:

- okreslenie 1 pozyskiwanie zasobow,

- biezaca kontrolg pod wzgledem finansowym realizacji zadan
podjetych w jednostce,

- szacowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe, niezbgdne do
realizacji zaplanowanych zadan,

- planowanie dzialan majacych na celu redukcje ryzyka
prowadzonej dziatalnosci.




10)

Zarzgdzanie personelem i motywowanie

(WYLACZNIE STANOWISKA KIEROWNICZE)
Podejmowanie witasciwych decyzji. Umiej¢tne ustalanie ram
czasowych oraz Kkolejnosci wykonywania zadan i1 wlasciwe
wykorzystywanie potencjatu zespotu. Rozwigzywanie konfliktow i
dbanie o atmosfer¢ w zespole, sprzyjajaca efektywnej pracy. Nie
angazowanie podlegtych pracownikow do wykonania prostych
czynnosci, ktore moze wykonaé osobiscie. Postawa, zachowaniem,
zaangazowaniem zachecanie pracownikow do zwigkszenia
efektywnosci i jakosci pracy. Wskazywanie korzysSci ptynacych z
okreslonego zachowania. Skuteczne wykorzystywanie dostgpnych
technik zarzgdzania i motywowania pracownikow. Motywowanie
pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, w
szczegolnos$ci poprzez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslanie oczekiwanego rezultatu,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych 1 slabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikOw w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z  systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcania
pracownikow do pozyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowywanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych witasnego rozwoju do potrzeb Centrum,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow 1 zadan Centrum,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju 1 podnoszenia
kwalifikacji.

11)

Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

(WYLACZNIE STANOWISKA KIEROWNICZE)
Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, w szczegolnosci poprzez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakos$ci 1 postepu w realizowanych dzialaniach,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen, majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.




12)

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian,

otwarto$¢ na zmiany

Wprowadzanie zmian w Centrum, w szczego6lnosci poprzez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$¢ wprowadzania zmian,

- okreslanie etapoéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzanych zmian,

- podejmowanie  krokéw  zmniejszajacych  nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych 2z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiggnaé pozytywne
rezultaty klientom Centrum,

- likwidowanie obaw co do nowych rozwigzan,

- umiejetnos¢ zastosowania zmian W codziennej pracy,

- otwarto$¢ na nowe idee, zainteresowanie nowo$ciami.

13)

Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, w
szczegblnosci poprzez:

- ustalanie priorytetow,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania probleméw oraz
konczenie podjetych dziatan.

14)

Podejmowanie decyzji

(NA STANOWISKACH NIE KIEROWNICZYCH -
PODEJMOWANIE DECYZJI DOTYCZY PRACY WLASNE)).
Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny,
obiektywny, w szczegolnosci poprzez:

- skuteczne analizowanie i ocenianie dostepnych informacji,

- prawidtowe formutowanie wnioskow na podstawie posiadanych
danych,

- nie zwlekanie z podejmowaniem decyzji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- poczucie pewnosci o do podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych ryzykiem
sprawach, po uprzednim okresleniu potencjalnych zyskow/strat,
korzy$ci/zagrozen.




15)

Radzenie sobie w sytuacjach

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow, w szczegdlnosci poprzez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie, majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkow,

- przewidywanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktoérzy beda musieli zareagowaé na
kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

16)

Samodzielnosc¢,
organizacja pracy | kryzysowych/trudnych/stresowych

wlasnej

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania. Planowanie poszczegdlnych
dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celow. Odpowiedzialnos¢ oraz okre§lanic ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetoéw dziatania. Efektywne
wykorzystywanie czasu.

17)

Inicjatywa

Umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
1 informowanie o nich, a takze inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialno$ci za nie oraz méwienie otwarcie o problemach i
badanie zrodet ich powstania.

18)

Kreatywno$¢

Wykorzystanie umiej¢tnosci 1 wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, w szczegolnosci poprzez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie roznych istniejagcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwartos$¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych koncepcji
i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

- badanie r6znych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.




19)

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o
posiadane informacje, w szczegolnosci poprzez:

- ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow 1 powigzan migdzy ré6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla Centrum potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym czasie,

- przewidywanie dhlugoterminowych skutkow podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzys$ci r6znych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.

20)

Umiejetnos$ci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, w szczegdlnosci poprzez:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
1 raportow,

- stosowanie procedur i zbieranie danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi 1 technologii (wlacznie z
aplikacjami ~ komputerowymi) w  celu  rozwigzywania
problemu/zadania.

3. Skala okresowych ocen to:
1) Ocena pozytywna:

a) Poziom wykonywania obowigzkéw bardzo dobry,

b) Poziom wykonywania obowigzkow dobry,

c) Poziom wykonywania obowigzkéw dostateczny.
2) Ocena negatywna:

a) Poziom wykonywania obowigzkow niezadowalajacy.

OPIS POZIOMOW OCENY

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowiagzki wynikajace z jego zakresu
czynno$ci w SposoOb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podejmowal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonywat je zgodnie z najwyzszymi standardami.

W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelniat wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci B.

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie swoje obowiazki wynikajace z jego
zakresu czynno$ci w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowiazkow spelnial wigkszo$¢ kryteriow
oceny wymienionych czesci B.




Dostateczny Oceniany wykonywat wigkszo$s¢ obowigzkow wynikajacych z jego

zakresu czynno$ci w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw spetnial niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy | Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska

pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelniat wcale badz spetniat
bardzo rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

10.

11.
12.
13.

Rozdzial 3
Terminy i tryb dokonywania okresowych ocen

§6
Okresowe oceny pracownikéw dokonywane sg co 2 lata. Okres oceniany obejmuje
peine lata kalendarzowe od 1 stycznia do 31 grudnia. Termin sporzadzenia ocen
okresowych ustala si¢ do 31 marca roku nast¢pujacego po okresie ocenianym.
Jesli data zatrudnienia lub zmiana stanowiska uniemozliwiaja dokonanie oceny zgodnie
z punktem 1, to pracownik jest oceniany dopiero w ramach kolejnej okresowej oceny.
Pracownik, ktory byt nieobecny w pracy w terminie dokonywania oceny, podlega
ocenie w ciggu 14 dni od dnia powrotu do pracy, jednak nie p6zniej niz do 30 kwietnia
roku nastgpujacego po okresie ocenianym. W razie niespetnienia tego warunku
pracownik podlega ocenie w ramach kolejnej okresowej oceny.
W przypadku, gdy pracownik byl nieobecny w pracy dluzej niz 12 miesiecy, ocenie
podlega dopiero w ramach kolejnej okresowej oceny, z zastrzezeniem, ze w terminie
kolejnej oceny przepracowat minimum 12 miesiecy.
Oceniajacy, ktory byt nieobecny w pracy w terminie dokonywania oceny, dokonuje
okresowej oceny w ciggu 14 dni od dnia powrotu do pracy, jednak nie pdzniej niz do
30 kwietnia roku nastgpujacego po okresie ocenianym.
W przypadku, gdy oceniajacy byt nieobecny w pracy dtuzej niz 12 miesiecy, okresowej
oceny pracownikéw dokonuje osoba zastepujaca oceniajacego, z zastrzezeniem , ze
pehita zastepstwo co najmniej 12 miesigcy. W razie niespelnienia tego warunku
pracownik jest oceniany dopiero w ramach kolejnej okresowej oceny.
W przypadku zmiany dyrektora lub zmiany stanowiska pracy przez oceniajagcego w
okresie, za ktory dokonywana jest ocena, sporzadzenie oceny na pi$mie nastgpuje przez
nowego dyrektora.
Okresowa ocena jest dokonywana w oparciu o kryteria obowigzkowe, wymienione w
ustawie oraz na podstawie pigciu wybranych kryteriow dodatkowych.
Wybdr kryteriow dodatkowych nalezy do kompetencji oceniajacego. Dokonujac
wyboru kryteriow dodatkowych oceniajacy bierze pod uwage zakres czynno$ci
pracownika oraz specyfike stanowiska pracy ocenianego.
Procedure okresowej oceny rozpoczyna si¢ od zawiadomienia 0 terminie
przeprowadzenia rozmowy oceniajacej z ocenianym pracownikiem. Zawiadomienia
dokonuje si¢ nie pdzniej niz 14 dni przed rozmowa oceniajaca.
Po zawiadomieniu oceniajgcy dokonuje wyboru pigciu kryteriow dodatkowych.
Po dokonaniu wyboru kryteriow dodatkowych oceniajacy wypetnia cze$¢ B arkusza.
Nastepnie oceniajacy przeprowadza rozmowe z ocenianym, w trakcie ktorej :
1) omawia sposdb wywigzywania si¢ ocenianego z obowigzkow wynikajacych z
ustawy oraz zakresu czynnosci pracownika,
2) przedstawia kryteria dodatkowe, jakie wybral w celu dokonania oceny pracy
pracownika.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

N

Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem omoéwienie z nim Sposobu
wywigzywania si¢ z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci i ustawy, a takze
zapoznanie si¢ z kryteriami dodatkowymi okresowej oceny.

Oceniajacy, nie pozniej niz 30 dni od rozmowy z ocenianym, dokonuje okresowej oceny
pracownika na pi$mie, na arkuszu w cz¢sci C.

Oceniajacy otrzymuje opini¢ o pracy ocenianego od zastepcy dyrektora oraz gtownego
ksiegowego.

Oceniajacy sporzadza ocene poprzez wpisanie w czesci C:

- opinii w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spelnial obowiagzkowe i dodatkowe kryteria oceny, opinia moze zawieraé
uwagi 1 zalecenia oceniajacego stuzgce dalszemu rozwojowi pracownika,

- oceny oraz poziomu wykonywania obowiazkéw przez pracownika.

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza pracownikowi oceng oraz poucza o przystugujacym
mu prawie ztozenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ z oceng, pracownik potwierdza podpisem w czgséci D arkusza oceny.

Rozdzial 4
Tryb odwolania od oceny

§7
W przypadku braku akceptacji dla przyznanej oceny pracownikowi przystuguje prawo
odwotania si¢ od oceny w ciggu 7 dni kalendarzowych od daty podpisania Arkusza
Oceny Pracy. Odwolanie sktada si¢ odrgbnym pismem wraz z uzasadnieniem do
dyrektora.
Odwolanie rozpatruje si¢ w ciagu 14 dni kalendarzowych od daty jego wniesienia.
W przypadku uznania odwotania, ocen¢ zmienia si¢ lub wyznacza si¢ nowy termin
przeprowadzenia oceny po raz drugi. O wyniku rozpatrzenia odwotania pracownik
powiadamiany jest na pismie.
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie petnych 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okresow wypowiedzenia.
Pracownikowi samorzadowemu nie przystuguje ponowne odwotanie od oceny.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§8
Nadzor nad prawidlowosciag przebiegu ocen okresowych sprawuje zastepca dyrektora
Centrum.
Osobg bezposrednio odpowiedzialng za organizacj¢ i terminowo$¢ przebiegu ocen
okresowych jest dyrektor.
Oceng sporzadza si¢ na arkuszu oceny w dwoch egzemplarzach — jeden egzemplarz dla
pracownika, drugi arkusz zostaje wlaczony do akt osobowych pracownika.
Informacje znajdujace si¢ w arkuszu oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajacej
podlegaja ochronie prawne;.



Zalacznik nr 1 do Requlaminu

ZAWIADOMIENIE O ROZMOWIE OCENIAJACEJ

Imig 1 Nazwisko pracownika .............oooiiiiiiiiiiii i
Stanowisko stuzbowe oo

Uprzejmie informuje, ze dnia ..............oooeeeeennn.. odbedzie si¢ rozmowa oceniajaca, celem
dokonania oceny Pani/Pana pracy.

(miejscowosc, data) (podpis oceniajacego)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
na stanowiskach urzedniczych.

Czes¢ A
Nazwa jednostki: Gminne Centrum Uslug Wspoélnych w Rawiczu

1. Imi¢ i nazwisko Pracownika ...........co.oviiiiiiriiitiii i,
2. Stanowisko stuZbowe .
3. Data rozpoczecia stosunku pracy w GCUW ...,
4. Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .............occoiiiiiiiiiiiiiian...
Czes¢é B
Kryteria obowigzkowe
1. Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.

3. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz

udostepnianie dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

5. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

6. Zachowanie uprzejmos$ci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

7. Zachowanie sie z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim.
8. State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.
0. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Wybrane kryteria dodatkowe

g winiE

(miejscowos¢, data) (imig¢ i nazwisko oceniajacego) (podpis oceniajacego)

Potwierdzam, Ze oceniajacy oméwil ze mng sposdb wywigzywania si¢ przeze mnie z
obowigzkoéw wynikajacych z mojego zakresu czynnosci i z ustawy, a takze przedstawit kryteria
dodatkowe wybrane do oceny mojej pracy.

(miejscowos¢, data) (podpis ocenianego)



Czes¢ C
Opinia, dotyczaca wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego:*

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Panig/Pana ... e
wokresie 0d .......ooiiiiiii dO e
L0 E T 0107721 10 40§ [
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(miejscowos¢, data) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D
Zapoznalam/zapoznalem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez Panig/Pana

(miejscowos¢, data) (podpis ocenianego)
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