CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

oSt Staszig l;gﬁl};;%% 412718209 Zarzadzenie Nr 8/2017
- Regon 366114272 NIP 664213-57-2lyy rektora Centrum Uslug Wspélnych
| Gminy Brody
z dnia 4 stycznia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Centrum
Uslug Wspélnych Gminy Brody

Na podstawie art. 28 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
22016 r., poz. 902 z péim. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Centrum Uslug Wsp6lnych Gminy Brody,
ktéry stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wsp6inych
Gminy Brody

-
mgr mm@ﬁicﬂza - Glina



CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
GMINY BRODY

ut. SL Staszica 3, 27-230 Brady, tat, 41 27111209

Regon 366114272 NIP 664-213-57-27

Zalgcznik nr |

do Zarzgdzenia Nr 8/2017

Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych Gminy Brody
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych

w Centrum Uslug Wspdinych Gminy Brody

Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych
w Centrum Uslug Wspéinych Gminy Brody

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Brody, w tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym podlega
okresowej  ocenie  wywigzywania si¢ z  obowigzkéw  wynikajgcych z  zakresu  czynnofci  na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow pracownika samorzadowego okreglonych
w oart. 24 i 25 wust. | Ustawy =z dnia 21 |Ilistopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
{t.j. Dz. U. 2 2016 r,, poz. 902 z pdZn. zm.).

§1

Okresowa  ocena  pracownika  samorzadowego  zatrudnionego w  Centrum  Ushug
Wspblnych Gminy Brody, zwana dalej ,oceng" sporzadzana jest na podstawie kryteribw
obowigzkowych i kryteribw wybranych przez bezposredniego przelozonego zwanego
dalej ,,oceniajagcym"”.

§2
1. Wykaz kryteriow obowigzkowych stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz kryteridw, ktére moga zostal wybrane przez bezposredniego przetozonego
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Oceniajagcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru (zalacznik Nr 2) nie mniej niz

3 i nie wigcej niz 5 kryteridw oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
" obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika Centrum Ushig
Wspélnych Gminy Brody, zwanego dalej ,,ocenianym".

§3

1. Oceniajacy po dokonaniu wyboru kryteribw oceny po uprzednim omodwieniu
z ocenianym sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw wynikajgecych z art. 24 1 25 ust. 1 Ustawy



z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych okred§la termin
(miesiac i rok) sporzgdzenia oceny na piémie.

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

1) okresowa ocena nic jest mozliwa do przeprowadzenia ze wzgleduna
usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy ocenianego (niezdolnos¢ do pracy wywotana
choroba, urlop macierzynski, urlop wychowawczy, bezpiatny i inne),

2) nastapi zmiana stanowiska pracy ocenianego lub ulegnie zmianie w istotny sposéb
zakres jego obowiazk6w na zajmowanym przez niego stanowisku - sporzgdzenie
oceny nast¢puje w terminie wezesniejszym niz wyznaczony.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny na  piSmie  oceniajacy powiadamia
niezwlocznie ocenianego. Kopie pisma dofacza sie do arkusza oceny.

4. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego zwanego dalej
~arkuszem",

5. Wzér arkusza okresowej oceny stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§4

I. Ocena pracownika dokonywana jest na piSmie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czgiciej niz raz na 6 miesiecy.

2, Ocena pracownika po raz pierwszy zatrudnionego w Centrum Ushig Wspdlnych
Gminy Brody jest dokonywana nie péZnigj niz w ciagn 6 miesieccy od dnia
zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym.

3. Po uzyskaniu =zatwierdzenia wybranych kryteribw oceny kopie arkusza oceny
otrzymuje oceniany.

§5
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
ocenie podlega oceniany - ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow.

§6

1. Oceniajacy nie wczeéniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem pisemnej oceny przeprowadza
z ocenianym rozmowg, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego
obowigzkow w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

- wpisaniu do arkusza opinii dotyczgcej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
w okresie, w ktérym podiegal on ocenie,

- okredleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy lub niezadowalajacy),

- przyznaniu oceny pozytywnej w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej
(w przypadku niezadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkéw).

3. Po sporzadzeniu oceny na pismie oceniajgcy niezwlocznie dorecza ja ocenianemu
i poucza o mozliwosci zlozenia odwotania do Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych



Gminy Brody w terminie 7 dni od dorgczenia oceny.

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny arkusz oceny wlacza si¢ do akt osobowych
ccenianego. '
. W przypadku zlozenia odwolania od oceny Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych rozpatruje je

w terminie 14 dni od dnia wniesienia. Uwzgledniajac odwotanie oceng¢ zmienia si¢ albo dokonuje
sie jej po raz drugi.

§8

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wczedniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

' DYREKTOR
Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Brody

mgr Domﬁ:ka - Glina



CENTRUM USEUG WSPOLNYCH Zalgeznik nr 1 do Regulaminu dokonywania

GMINY BRODY okresowych ocen pracownikéw samorzqdowych
ul. St. Staszica 3, 27-230 Brody, tel, 41 27412 09 zatrudnionych na stanowiskach urzegdniczych
“egon 366114272 NIPI 56.4-21 3.57.97 w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Brody
KRYTERIA OBOWIAZKOWE
L.p. Kryterium Opis kryterium
1.
Sumienno$é Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie
Dbatoéc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
2. Sprawnosé umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkdw bez zbednej zwlhoki,
3.
Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
Bezstronnosé Zrédel, gwarantujace wiarygodno$é przedstawionych danych, faktow
i informacji.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania Zadnej z nich.
4,
Umiej¢tnosé stosowania Znajomo$¢  przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
odpowiednich obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.
przepis6w Umiejgtnos¢  wyszukiwania  potrzebnych  przepiséw.  Umiejetnoéé
zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoidziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.
5.
Planowanie i organizowanie  {Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
pracy Precyzyjne okreSlanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowego
dziatania.
Ustalanie  priorytetéw  dziatania, efektywne  wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegélowych i mozliwych do realizacji planéw krétko -
i diugoterminowych.
Wykonywanie obowigzkéw w spos6b uczciwy, niebudzacy podejrzent
o stronniczo$¢ i interesowno$é,
6. Postawa etyczna Dbatosé o ni-eposzlakowana opinie. . .
Post¢powanie zgodne z etyka zawodowa oraz Kodeksem Etyki Pracownikéw
Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Brody.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspélnych

Gminy Brod -
mgr D&iﬁi'@%ﬁ‘f; - Glin




. Zatgeznik nr 2 do Regulaminu dokonywania
‘ENTRUM USEUG WSPOLNYCH okresowych ocen pracownikiw samorzqdowych
GMINY BRODY zatrudnionych na stanowiskach urzedniczyeh

St 8?3513432‘7227-230 Bﬁ?g gé:;gj;‘?g?f w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Brody
230N .

KRYTERIA DO WYBORU
L.p. Kryterium Opis kryterium
1.
Wiedza specjalistyczna  (Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.
2. Nastawienie na
wlasny Zdolnodé¢ i sklonnoéé do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
rozwdj, kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.
podnoszenie
kwalifikacji
3.
Pozytywne Zaspakajanie potrzeb obywatela, przez;
podejscie - rozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska,
do obywatela - okazywanie szacunku; tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, shuzenie pomocs.
4.
Umiejetnosé Realizacja zadafi w zespole, przez:
pracy - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
w zespole - zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspélnego realizowania zadar,

- wspdlprace a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespohy,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania,




Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakogci pracy
przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan,

- okreslanie 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 pracownikéw,

- wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,

- zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie

ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju podnoszenia kwalifikacji.

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do kofica przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

Zorientowanie - identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych mieé
na przelomowe znaczenie,
rezultaty - okreflanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,
pracy - przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie sie
z zobowigzaf, zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
koficzenia podjetych dzialan.
Samodzielnosé Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania

wnijoskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania

Umiejetnoéei analityczne

Umiej¢tne  stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie

i interpretowanie danych, tj.:

- rozré7znianie informacji istotnych od nieistotnych, dokonywanie systematycznych
poréwnan réznych aspektéw analizowanych i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowarn i raportéw,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy,
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z apllkaqam1
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania.




Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie si¢ w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do shichaczy,

- udzielante wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywajgcy,

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

10.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;i,
- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i treci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

11.

Komunikatywno$é

Umiejetnoé¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiej¢tno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

12.

Zarzadzanie
jakoscig
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatat w celu uzyskiwania pozadanych efektéw
przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dzialan; modyfikowanie planow w razie
koniecznosci,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawg wykonywanych obowiazkéw.

13.

Radzenie sabie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkéw,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé na kryzys;

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przyszlosci
unikna¢ podobnych sytuacji; skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejéciowych
lub wprowadzania zmian.

14.

Podejmowanie decyzji

Umigjetno$é podejmowania decyziji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wsp6inych
dy.

Gminy Br.
mgr Dorém"‘"lcmﬁ icka - Glina




G . . .
GMINY BR‘gg{;OLNYCH Zailgeznik nr 3 do Regulaminu dokonywania

ul. St. Staszica 3 7. okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
Regon 366 1143,757 230 Brody, tel, 41 2711209 zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
Nip 664.213.57.07 w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Brody

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imig i NazWisKO PraCOWIKA ......ccvuvereiniiiiiincceccretremris e ceesens e sssaetenn e oo

KOmMOTKA OTZANIZACYIIA ...ovovieieceieerer s ssssssssss b st st asesesese £on et en esastssetaessssstamemseseeeesesssoes
Stanowisko.......cccoeeiieveeecrennnn.

Data zatrudnienia na stanowisKil UrZEAMICZYIM ......ueveeruiuceieimsisiiessiesesssseesesrss o eenesssssessssssssssstnsnneennns
Data rozpoczgcia pracy na obecnym SEANOWISKI .....ceviuivieiecceeeessciseesssteeeeeere = eseetesee e em e s eensseesen e

LA e

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

1o OCEMAMPOZIOM ..ottt et e s e e e e e e e et et e e et eeee e e e e e e e e aetenrannss
2. Data SPOTZRUAZENUA ...vavurvrerrieseceasrssaesseraes s s e te et e e e et e e ae e vt rtaetees b n s e eesanse e eeeeneee e eneee e eensrsaen

Czeéé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowiazkowe

i Sumiennog¢

2 Sprawnos¢

3 Bezstronnosé

4. | Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5

6

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezpo$redniego przelozonego




Sporzadzenie 0CENY NA PISIMIE MASTADT W..verereireieninieieieseeerss s sriast ettt em s eoemsesrererebsesesese e o eae e sas sanssssssenneon
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)

imi¢ i NAZWISKO OCEMIAJACEED -...ecvvererrmererarretes teeteee i teteee i ee et erts e s st e e e e e aen e e e e et e e e s eans

data rozpoczgeia pracy na obecnym StANOWISKU. .........iiiiiiiiiiriiiiere st eeeieeeerateeesieee e e eererereneens

SEAMOWISKO ©ousu it e ettt e e et e et e e e et e e et e et ettt e e n et e e e et ey e e

data i podpis ocenianego pracownika

Czesé C
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Nalezy wpisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktorym podiegat ocenie, czy spefnial
ustawowe Rryteria oceny.

Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, kidre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazaé,

MIEJSCOWOSC....neeerrrernretreceenna, sdata......oooiiiiinl,

podpis oceniajacego

Czesé D
Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Okreslam wykonywanie ODOWIGZKOW PrZEZ.........ocvromierurereneiciiiieeeeeeseeseeresseeesseesessas st ees e eeeeee s seose
W okresie 0d....ocoeeeervvnnisiseernan QO e e b b entens
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobrym E:l

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgee z opisu stanowiska pracy w sposéb czgsto przewyiszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjql sig wykonywania zadar dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spehial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci
B.



Dobrym ' I:]

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wigkszo$é kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacym D

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajgey
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.
Niezadawalajacym D

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykomywal w sposéb nieodpowiadajgcy

oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spetnial wecale bgdé spetnial rzadko kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

i przyznaj¢ okresows oceng

{wpisaé pozytywng, jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry Iub zddowalcy’qcy, negatywhng, jezeli
poziom niezadowalajqcy)

MigjSCOWOSE.....oviiniiirecereraraes ,data.............o

podpis oceniajacego

CzeSé E

Zapoznatam/em sig z oceng sporzadzona W ANil..........oooovvviveeeeeeeeesee e
Potwierdzam, iz ofrzymalam/em arkusz  okresowej oceny oraz zostalam/em pouczonaly

0 prawic wniesienia odwolania od przyznanej oceny do Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Brody w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

MIEJSCOWOSE cuererenrrersereeeecrnns , data

pOdplS ocenjanego pracownika

DYREKTOR
Centrum Uslug Wsp6lnych

Gmmy Brody

mgr Domia G%mcka Glina
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