] ZARZADZENIE Nr 16/2017
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W STARYM SACZU
z dnia 15 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Starym Saczu.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 1. poz. 902 z p6zn. zm.), § 4 ust. 9 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam ,,Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Starym Saczu”, stanowiacy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Z dniem wej$cia niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 1/2007 Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Starym Saczu z dnia 6 kwietnia 2007 r. w sprawie dokonywania okresowych
ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Starym Saczu.



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 16/2017

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu
z dnia 15 grudnia 2017 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Starym Saczu

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin okresla sposob i tryb dokonywania okresowej oceny pracownikoOw samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych krocej niz
sze$¢ miesiecy.

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:
1) OPS — Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Saczu;
2) kierownik — Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu;
3) ocena — ocena, o ktorej mowa w art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych;
4) ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom
wykonywania obowiazkdéw przez ocenianego;
5) ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajgcy poziom wykonywania
obowigzkow przez ocenianego;
6) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w OPS;
7) oceniajacy — bezposredni przelozony ocenianego, ktory jest uprawniony do dokonania oceny;
8) opinia — stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie;
9) kryteria — przedmiot oceny.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§3
1. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania ocen pracownikéw samorzagdowych
zatrudnionych na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w OPS.
2. Ocena dokonywana jest za okres jednego roku poprzedzajacego dzien, w ktorym dokonywana
jest ocena, albo za okres krotszy o ktorym mowa w § 4 ust. 4.

§4
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata z zastrzezeniem § 9.
2. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng ocenianemu oraz kierownikowi.
3. W przypadku gdy oceny, o ktérej mowa w ust. 1 nie mozna przeprowadzi¢ z powodu
usprawiedliwione] nieobecno$ci ocenianego trwajacej do 3 miesiecy, ocena sporzadzana jest w
terminie do 30 dni od dnia powrotu ocenianego do pracy.
4. W przypadku gdy oceny, o ktéorej mowa w ust. 1 nie mozna przeprowadzi¢ z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego trwajacej dtuzej niz 3 miesigce, ocena sporzadzana jest
do 30 dni po 6 miesigcach od powrotu ocenianego do pracy.



5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pi$mie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5
1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkoéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2. Wykaz kryteridow oraz ich opis stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§6
1. Koncowym wynikiem okresowej oceny jest wypetnienie przez oceniajacego arkusza okresowej
oceny pracownika samorzadowego, bedacy zatacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega w szczegolnosci na:
a) okresleniu stopnia spetniania przez ocenianego zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:
- stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetnial dane kryterium;
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany otrzymuje pigé
punktow;
- stopien dobry - przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spetnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje cztery punkty;
- stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punkty;
- stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli oceniany czgsto nie spetnial danego kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje dwa punkty,
b) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy punktow,
wedtug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 33 do 35 punktow;
- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 27 do 32 punktow;
- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 20 do 26 punktow;
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 20 punktow;
¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez ocenianego
obowigzkow, zwracajac szczegolng uwag na spetnianie przez niego kryteriow, z punktu widzenia
ktoérych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, oceniajacy przeprowadza z
ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza
oceniajacy informujac o nim ocenianego co najmniej na dwa dni robocze przed terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy oceniajacy:

a) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego
kryteriéw oceny;

b) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i1 umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia;
¢) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

§8

1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Kierownika w terminie 7 dni od
dnia dorgczenia oceny.
2. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.



3. Odwotanie wnosi si¢ na pismie i powinno zwiera¢ uzasadnienie.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§9

1. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy
o pracg, z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§10

Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 16/2017 z dnia 15 grudnia 2017 r.

Wykaz kryteriéw

Kryteria

Opis kryterium

1. Dbatos¢ o efektywne wykonywanie
zadan publicznych realizowanych
przez OPS

- dbatos¢ o sprawne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajacych uzyskiwanie pozytywnych efektow
pracy,

- wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.

2. Przestrzeganie obowigzujacych
przepisoOw prawa, dochowanie
tajemnicy ustawowo chronionej.

- znajomos¢ przepis6w niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy,

- umiejetnos¢ wyszukiwania i zastosowania wlasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy,

- biezaca aktualizacja wiedzy w zakresie przepisow prawa
dotyczacych dziatania OPS, realizowania polityki spotecznej
na poziomie samorzgdu gminnego oraz panstwa polskiego,

- przestrzeganie przepisoOw dot. ochrony danych osobowych
oraz tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

3. Wykonywanie zadan sumiennie,
sprawnie 1 bezstronnie.

- wykonywanie obowigzkoéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o osobistg stronniczos¢ i interesownosé,

- umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania stron,
niefaworyzowania zadnej z nich,

4. Zachowanie si¢ z godnoscig w
miejscu pracy i poza nim.

- dbatosc¢ o nieposzlakowang opinig,
- postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

5. State podnoszenie umiejetnoscei i
kwalifikacji zawodowych, w tym
takze wiedzy na temat
funkcjonowania innych stanowisk

pracy.

- zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedze.

- zainteresowanie merytoryczne wiedza w obszarze innych
stanowisk pracy,

- aktywne rozpoznanie problemoéw spotecznych i
uwarunkowan $rodowiskowych.

6. Sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

- doktadne wykonywanie obowigzkow, stosowanie si¢ do
polecen i wskazdwek przetozonego.

7. Wywiazywanie si¢ przez
pracownika samorzadowego z
obowiazkow wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym
stanowisku.

- planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan,

- precyzyjne okreslanie celéw, oraz ram czasowych dzialania,
- ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu,

- umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

- stosowanie procedur zatatwiania spraw,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- poprawne i staranne sporzgdzanie dokumentow,

- samokontrola wtasnej dziatalnosci, dzialanie samodzielne
bez koniecznos$ci wzywania do korekty btedu.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 16/2017 z dnia 15 grudnia 2017 r.

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

1. Nazwa jednostki.
Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.

2. Dane dotyczgce ocenianego pracownika:

ImMie 1 NAZWISKO .. .vveeieic e

StanOWISKO ...veiiie e

Dziat organizacyjny w ramach OPS ...
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ................ocoiiiiiiiiiiiiiiieniennn.

Imie i Nazwisko oraz stanowisko bezposredniego przetoZonego ...........oooiiiiiiiiii i

3. Dane dotyczace poprzedniej oceny.
Data sporzadzenia ..............cocoeiiiiiiiiin
OCENA/POZIOM . .eueetetetee et e e et et eaens

4. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajacej.
Rozmowa oceniajaca zostata przeprowadzona z pracownikiem w dnit ............coooiiiiiiiiiii..

Rozmowe przeprowadzit ............cooiiiiiiiii
Podpis przeprowadzajacego rOZMOWE .........ouiueinitini e

5. OkreSlenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow.

Ocena
L.p. | Numer krytf:rium we Niezadawalajaca Zadawalajaca Dobra Bardzo dobra
zalaeznika 1 @ pkt) 3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)
1
2
3
4
5
6
7
Suma punktéw za wszystkie Kryteria ....................

Tabela rozpigtosci punktow

Liczba uzyskanych punktéw Ocena
33-35 Bardzo dobra
27-32 Dobra
20-26 Zadowalajaca
ponizej 20 Negatywna




6. Przyznanie oceny koncowej.

Przyznaje ocenianemu pracOWNikOwi 0CENE ............oovveviininneeninnnnn..

Miejscowosé, data Podpis oceniajacego
7. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwiniecia.

Proponowany plan dzialan udoskonalajacych umiejetnosci ocenianego pracownika celem lepszego wykonywania
przez niego obowiazkow:

8. Potwierdzenie przez ocenianego pracownika otrzymania oceny na piSmie.

Potwierdza, ze w dniu ...................... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatam(em) pouczona o
prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym Saczu w terminie do
siedmiu dni od jej otrzymania.

Miejscowosé, data Podpis ocenianego pracownika



