CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
w Choroszczy
ul. Sienkiewicza 29
tel. (85) oo 7csh°(r§§)zc7219 31-13
el. -31-78; -31- .
NIP 9662108729, REGON 366109561 Zarzadzenie Nr 13/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Choroszczy

z dnia 16.01.2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Centrum Ustug
Wspolnych w Choroszczy

Na podstawie art. 28 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

81.Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Centrum Ustug Wspélnych w Choroszczy,
ktéry stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

82. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2009 Dyrektora Zespotu Obstugi Szk6t w Choroszczy z dnia
30.04.2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Zespole
Obstugi Szkét w Choroszczy.

83. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspdélnych w Choroszczy
216.01.2017 r.

Regulamin sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikOw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Centrum Ustug Wspéinych w Choroszczy

§1
Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w Centrum Ustug
Wspolnych w Choroszczy, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega
okresowej ocenie wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw pracownika samorzgdowego okreslonych
w art. 24 i 25 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

§2
Okresowa ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego w Centrum Ushug
Wspolnych w Choroszczy, zwana dalej ,,oceng" sporzadzana jest na podstawie kryteriow
obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego zwanego
dalej ,,oceniajagcym".

§3

1. Wykaz kryteriow obowigzkowych stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz kryteriow, ktore moga zosta¢ wybrane przez bezposredniego przetozonego
stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteribw do wyboru (zatgcznik Nr 3) nie mniej niz 3
i nie wiecej niz 5 kryteribw oceny najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika Centrum Ustug
Wspolnych w Choroszczy, zwanego dalej ,,ocenianym™.

§4

1. Oceniajgcy po dokonaniu wyboru kryteriow oceny po uprzednim omdowieniu
z ocenianym sposobu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnos$ci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkdw wynikajacych z art. 24 i 25 ust.l Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych okresla termin (miesigc
i rok) sporzadzenia oceny na piSmie.

2. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, gdy:

1) okresowa ocena nie jest mozliwa do przeprowadzenia ze wzgledu na
usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy ocenianego (niezdolno$¢ do pracy wywotana
chorobag, urlop macierzynski, urlop wychowawczy, bezptatny iinne),

2) nastgpi zmiana stanowiska pracy ocenianego lub ulegnie zmianie w istotny sposob
zakres jego obowigzkdéw na zajmowanym przez niego stanowisku - sporzgdzenie
oceny nastepuje w terminie wcze$niejszym niz wyznaczony.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajgcy powiadamia
niezwtocznie ocenianego. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.



4. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzgdzenia oceny na piSmie oceniajgcy
wpisuje do arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego zwanego dalej
»arkuszem".

5. Wzor arkusza okresowej oceny stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Ocena pracownika dokonywana jest na piSmie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
cze$ciej niz raz na 6 miesiecy.

2. Ocena pracownika po raz pierwszy zatrudnionego w Centrum Ustug Wspolnych
w Choroszczy jest dokonywana nie pOZniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym a w razie przeprowadzania kolejnej oceny-
nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od sporzgdzenia na piSmie poprzedniej oceny.

3. Po uzyskaniu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny kopie arkusza oceny
otrzymuje oceniany.

86
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
ocenie podlega oceniany - ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczes$niej
kryteriow.

§7
1. Oceniajgcy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem pisemnej oceny przeprowadza
z ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego
obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie.
2. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:
- wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
w okresie, w ktorym podlegat on ocenie,
- okresleniu poziomu wykonywania obowigzkdw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajgcy lub niezadowalajgcy),
- przyznaniu oceny pozytywnej w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej
(w przypadku niezadowalajagcego poziomu wykonywania obowigzkow).
3. Po sporzadzeniu oceny na piSmie oceniajgcy niezwiocznie dorecza jg ocenianemu
i poucza o mozliwosci ztozenia odwotania do Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Choroszczy w terminie 7 dni od doreczenia oceny.
4. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny arkusz oceny wigcza sie do akt osobowych
ocenianego.
5. W przypadku ztozenia odwotania od oceny Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
w Choroszczy rozpatruje je w terminie 14 dni od dnia wniesienia. Uwzgledniajagc odwotanie
ocene zmienia sie albo dokonuje sie jej po raz drugi.
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1. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje sie nie wcze$niej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.
2. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy 0 prace
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



L.p.

Kryterium

Sumiennoé¢

Sprawnos$é

Bezstronnos$é

Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Planowanie i organizowanie
pracy

Postawa etyczna

Zakgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Choroszczy
z 16.01.2017 .

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Opis kryterium

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie isolidnie

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwloki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych  przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowego
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczeg6towych i mozliwych do realizacji planéw krétko -
i dlugoterminowych.

Wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbalos¢ o nieposzlakowana opinie.
Postepowanie zgodne z etykg zawodowa.



Lp.

Kryterium
Wiedza specjalistyczna
Nastawienie na wiasny
rozwdj, podnoszenie

kwalifikacji

Pozytywne podejscie
do obywatela

Umiejetnos$¢ pracy
w zespole

Zarzadzanie personelem

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Samodzielnos$é

Umiejetnosci analityczne

Zakgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 13/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy
2 16.01.2017 r.

KRYTERIA DO WYBORU

Opis kryterium

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupeiniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Zaspakajanie potrzeb obywatela, przez: zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska; okazywanie szacunku; tworzenie przyjaznej atmosfery; umozliwienie
obywatelowi przedstawienia wiasnych racji, stuzenie pomoca.

Realizacja zadan w zespole, przez: pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
zrozumieniu celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu, zgtaszanie
konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu, aktywne stuchanie
innych, wzbudzanie zaufania.

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
przez: zrozumiate tlumaczenie zadan, okredlanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania, komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy, rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy, okreslanie
potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie pracownikbw w uczciwy
i bezstronny sposéb, zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wtgczanie
ich w proces podejmowania decyzji, ocene osiggnie¢c pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzeh oraz
motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw, dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu, inspirowanie i motywowanie
pracownikéw do realizowania celéw i zadan urzedu, stymulowanie pracownikéw
do rozwoju podnoszenia kwalifikacji zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okre$lenie oczekiwanego efektu dziatania

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez: ustalanie
priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie

trudnych, mogacych mie¢ przetlomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie
z zobowigzan, zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie
i interpretowanie danych, tj.:

rozroznianie  informacji  istotnych od  nieistotnych, dokonywanie
systematycznych poréwnan réznych aspektow analizowanych i interpretowanych



10.

11.

12.

13.

14.

Komunikacja werbalna

Komunikacja pisemna

Komunikatywno$é

Zarzadzanie jakoscig

realizowanych zadan

Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Podejmowanie decyzji

danych, interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportéw; stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom:;

prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy, stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie przez:
wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka itresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujgce argumenty; wyrazanie poglagdow w sposob
przekonywajgcy; postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

Formutlowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujgcy zrozumienie przez:
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

- przedstawianie zagadnien w sposo6b jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka itresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez: tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania;
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan; modyfikowanie planéw w razie
koniecznosci; ocenianie  wynikébw pracy poszczegolnych  pracownikow;
wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkéw
Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom;
informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé¢ na kryzys; wycigganie
wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysztosci unikngé
podobnych sytuacji; skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji; podejmowanie decyzji
w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach; podejmowanie decyzji
obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat



Zakgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 13/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych w Choroszczy
2 16.01.2017 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czes¢ A
(nazwa jednostki)

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego
Imig i NazZWiSKO PracoOWNIKa. .........ccevveieriiieeseeeee e
KOmArka OrganizaCyjNa......cccceeeeereeereseriereeriseseeieesseseseesennens
STANOWISKO ..ot
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym...........c.cccceevvenne
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku...........ccoceeeenee..
Dane dotyczgce poprzedniej oceny
0cena/poziom........ccevvevrvnrennnne.

Data sporzadzenia.........cc.cccveevennns

=00 T

N

MI€JSCOWOSC....vevvereerrrirrennn cdata.
pieczatka i podpis 0s0by WypPetiajgace].......cccovvvvreeieiiir e

Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe

1 Sumiennos¢

2. Sprawno$é

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego
Sporzgdzenie oceny na PiSMIe NASEAPT W .....ecverveeeierireriereeeese e (nalezy wpisaé miesiac, rok)
imie i nazwisko 0CeNiajacego..........cereveearns data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku................
SANOWISKO. ... data i podpis OCENIAJGCEYOD. ... veuvereeererreerierieereeie ettt

Zapoznatam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie:

data i podpis ocenianego pracownika



Czes¢ C
Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Nalezy wpisa¢, wjaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktdrym podlegat ocenie, czy spetniat
ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

miejscowos¢, data podpis oceniajgcego

Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):
bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy oczeki-
wania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonatje zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci
B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spetniat wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy oczeki-
waniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spetniat niektdre kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy ocze-
kiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymie-
nione w czesci B.

I PrzyzNaje OKIrE€SOWE OCEIME . .couiiiiiieiieieiieeieeesiee et etee st e e

(wpisa¢ pozytywna, jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywna, jezeli
poziom niezadowalajacy)

miejscowosé, data podpis oceniajgcego



Cze$C E
Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong W AN iU .......cccccvvveiiereinnieninnennns
Potwierdzam, iz otrzymatam/em arkusz okresowej oceny oraz zostalam/em pouczona/y

0 prawie wniesienia odwotania od przyznanej oceny do Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Choroszczy w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

miejscowosé, data podpis ocenianego pracownika



