ZARZADZENIE NR 7/2019
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SEAWKOWIE

z dnia 10 kwietnia 2019 1.

w sprawie: wprowadzenia w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Slawkowie regulaminu
okresowej oceny pracownikow.

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.)

Zarzadzam:

§1. Wprowadzi¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Slawkowie regulamin okresowej
oceny pracownikéw w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2., Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2009 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Slawkowie z dnia 10 czerwca 2009 roku w sprawie przyjecia regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw MOPS w Stawkowie.

§3 . Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

w Stawlgowi

\
mgr Iivha Le§

Kierownik
Miejskiego Oérodkaa?zifn,y Spolecznej
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MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
41-260 Stawkéw, ul. Koécielpa 11
tel. 32 260 82 28 .
NIP: 6371845373 REGON: 003450821 Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2019
Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Stawkowie
z dnia 10.04.2019

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW MIEJSKIEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SEAWKOWIE ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH

STANOWISKACH URZEDNICZYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) oraz w niniejszym

regulaminie.
§2
1. Okresowej oceny dokonuje  bezposredni  przeloZony Ocenianego, zwany dale]
Oceniajgcym.
2. Ostateczng akceptacje dokonuje Kierownik Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Stawkowie.
KRYTERIA OCENY
§3
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie przestanek obejmujacych poziom
wywigzywania si¢ z obowigzkow:
1) wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,
2) ogolnych, wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonych.
2. Ocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych dokonywana jest w opar-
ciu o 10 kryteriow, wymienionych w poz. od 1 do 10 w tabeli ponizej (tabela nr 1).
3. Ocena pracownikdow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych dokony-

wana jest w oparciu o 12 kryteriow, wymienionych w poz. od 1 do 12 w tabeli ponizej
(tabela nr 1)

Tabela nr 1. Kryteria oceny

Poz.

Kryterium Opis kryterium

Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
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Sprawno

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich  efektéw  pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwhoki.

Bezstronnos§é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujace wiarygodnoéé przedstawionych danych, faktéw
1 informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw zawodowych. Umiejetnoé¢é wyszukiwania potrzebnych
przepisow.  Umiejetno$¢  zastosowania  wladciwych przepiséw
w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajq wspéGldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Wykorzystywanie wiedzy i umiejetnosci w praktyce.

Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dzialafi i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreSlanie celéw, oraz ram czasowych dzialania, ustalenie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegblowych i mozliwych do  realizacji  planéw  krétko-
i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposGb uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowana opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa,

Praca w zespole

Rozumienie celow i korzysci wynikajacych ze wspélnej realizacji zadan,
wspotpracy, a nie rywalizowanie z czlonkami zespohi, wspétdziatania
w realizacji cel6w bez obcigzania wlasnymi zadaniami i czynnoéciami
cztonk6w zespohu oraz w razie potrzeby udzielania pomocy i doradza-
nia, niestwarzania sytuacji konfliktowych.

Samodzielnosé

Umiejetnos¢ dziatania bez angazowania innych 0séb oraz koniecznogci
nadzoru przetozonych.

Rozwdj whasny
i podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ uczenia sig, uzupetniania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
oraz umiejetnos¢ samodzielnego wyszukiwania i zdobywania niezbed-
nych informacji.

10.

Zdolnos¢ analityczna

Umiejetnos¢ oceny warto$ci informacji, ich zbierania i wyboru,
poréwnywanie réznych ich aspektéw, interpretowania, wyciggania
wnioskOw, zauwazania powigzai miedzy informacjami, stawiania
hipotez, stosowania odpowiednich narzedzi w celu rozwigzania
problemu i prezentowania wnioskéw z analiz.

11.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej jakosci
i skutecznosci pracy poprzez zrozumiale tlumaczenie zadar,
okreélanie odpowiedzialnoéci za ich wykonanie, ustalanie realnych
terminéw wykonywania zadan oraz okre$lanie oczekiwanego efektu
dzialania. Komunikowanie pracownikom oczekiwad dotyczacych
jakosci ich pracy. Rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
okreélanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych pracownikéw.

Traktowanie pracownikéw w sposéb uczciwy i bezstronny, zachecanie
ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces
podejmowania  decyzji. Ocenianie osiagnie¢  pracownikéw.
Wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecania pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw pracy. Dopasowywanie
indywidualnych oczekiwai pracownikéw dotyczacych wiasnego




rozwoju do potrzeb Ofrodka. Inspirowanie 1 motywowanie
pracownikéw do realizowania celéw i zadai Osrodka. Stymulowanie
pracownikdw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

12.

Zarzadzanie jakoscia Nadzorowanie pracy kierowanej komérki organizacyjnej w celu
realizowanych zadan uzyskiwania pozgdanych efektéw pracy. Sprawdzanie jakosci
i podejmowanie decyzji i postepu w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow
kierowanej komérki organizacyjnej. Wydawanie polecenl majacych na
celu poprawne wykonywanie obowigzkdow.

Umiejetnos¢  podejmowania  decyzji w  sposéb  bezstronny
i obiektywny (rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego
przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji, rozwazanie skutkéw  podejmowanych  decyzji,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat).

1)

2)
3)

TERMIN PRZEPROWADZANIA OCENY
§4

Ocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych dokonywana jest w miesigcu pazdzierniku raz na dwa lata.
Ocenie podlega praca wykonywana w okresie od miesigca pazdziernika w roku, w ktérym
byla dokonana poprzednia ocena, do miesiagca wrze$nia w roku, w ktérym dokonana est
biezaca ocena pracownika.

Dopuszcza sie mozliwos¢ ustalenia innego okresu podlegania ocenie jezeli okres pracy
podlegajacy ocenie jest krotszy, niz ten okreslony w ust. 2.

Pierwsza ocena przeprowadzona na mocy nieniszczejgcego regulaminy obejmie okres pracy
wykonywanej od listopada 2017 roku do wrzesnia 2019 roku.

Nie po6zniej niz 7 dni przed przeprowadzeniem oceny bezposredni przelozony informuje
ocenianego o dziennej dacie, godzinie i miejscu przeprowadzenia oceny, wypelniajac
odpowiednig rubryke arkusza okresowej oceny.

W razie wstagpienia przeszkody uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny w wyznaczonym
terminie Oceniajacy niezwlocznie po ustaniu przeszkody powiadamia pracownika o nowym
terminie oceny, wypelniajac odpowiednia rubryke arkusza okresowej oceny.

ROZMOWA OCENIAJACA
§5

Przed dokonaniem czynnodci okreslonych w § 6, Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym
I0ZIMOwe Oceniajacy.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

omawia z Ocenianym sposéb realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz
obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzadowych w oparciu o kryteria
okreslone w § 2 niniejszego regulaminu,

omawia z Ocenianym trudnosci napotkane podczas wykonywania pracy,

ustala z Ocenianym plan majacy na celu eliminacje ewentualnych nieprawidlowosci, a takze

rozwijania/poszerzanie umiejemosci i wiedzy potrzebnej do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.




4)

5)

6)

SPORZADZANIE OCENY

§6

Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej, Oceniajacy sporzadza ocene pisemna poprzez
wypelnienia arkusza okresowej oceny.

Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na:

okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnia dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
pie¢ punktow,

stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,
stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,
stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial danego
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopieri ten Oceniany otrzymuje dwa
punkty.

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:

dla pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Slawkowie na
stanowiskach urzedniczych:

ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,

ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktdow,

ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,

ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw.

dla pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych:

ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 56 do 60 punktéw,

ocena dobra — w przypadku uzyskania od 50 do 55 punktdw,

ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 40 do 49 punktdw,

ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 40 punktow.

uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego
obowiazkow, zwracajac szczeg6lng uwage na speinianie przez niego kryteriow, z punktu
widzenia ktérych jest oceniany.

Arkusz okresowej oceny nalezy wypelni¢ w terminie nie pdzZniejszym niz 7 dni od
przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej. Kserokopie arkusza oceny Oceniajacy przekazuje
Ocenianemu niezwlocznie po wypelnieniu i poucza go o przystugujagcym mu prawie
ztozenia odwotlania do Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawkowie
w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

Po sporzadzeniu oceny na piSmie arkusz przekazuje sie niezwlocznie Kierownikowi
Osrodka, a po zapoznaniu sie z oceng przez Kierownika do Zespolu Obstugi
Administracyjnej w celu wiaczenia go do akt osobowych pracownika.

Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
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TRYB ODWOLEANIA OD OCENY
§7

Ocenianemu przyshiguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawkowie, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Ocenianego informuje sig pisemnie.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia sig albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

OCENA NEGATYWNA
§8

W przypadku otrzymania przez pracownika oceny negatywnej, nalezy przeprowadzi¢
kolejng ocene nie wczeéniej niz 3 miesigce i nie pézniej niz 6 miesigcy od momentu
otrzymania oceny negatywnej.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy O pracg
z zachowaniem terminu wypowiedzenia.




MIEJSKI OSRODEK

POMOCY SPOLECZNE]
41-260 Stawkdéw, ul. Kosdcielna 11
tel, 32 260 82 28 Zatqcznik nr 1 do REGUCI).AMINU OKRESOWEJ
. 2 8 OCENY PRACOWNIKOW
NIP: 6371845373 REGON: 003450821 MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

W SLAWKOWIE ZATRUDNIONYCH

NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH,
W TYM KIEROWNICZYCH
STANOWISKACH URZEDNICZYCH

Arkusz okresowej oceny
pracownika samorzadowego, zatrudnionego

na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Stawkowie

Cze$c I. SZCZEGOLOWE USTALENIA DOTYCZACE TERMINU OCENY

Szczegbélowe ustalenia dotyczace terminu oceny (Nie pézniej niz 7 dni przed przeprowadzeniem oceny, oceniajacy informuje ocenianego o
dziennej dacie, godzinie i miejscu przeprowadzenia oceny).

Data dzienna, godzina, miejsce:

Data i podpis ocenianego

Ponowne wyznaczenie terminu oceny (W razie wystapienia przeszkody uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny w wyznaczonym terminie,
oceniajqcy wyznacza nowy termin przeprowadzenia oceny niezwlocznie po ustapieniu przeszkody i powiadamia pracownika o nowym terminie oceny) .

Data dzienna, godzina, miejsce:

Data i podpis ocenianego

Czes¢ II. OCENA OKRESOWA

I. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

Imie i nazwisko:

Stanowisko: Symbol komérki organizacyjnej:

Data zatrudnienia: Data zatrudnienia na obecnym stanowisku:

II. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

Poprzedniej oceny dokonano w dniu: Pracownik otrzymat ocene (podac jaka):

III. INFORMACJE DOTYCZACE OCENY BIEZACEJ

Termin przeprowadzenia oceny:

Ocena dokonywana za okres (-od -do):

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

Oceny dokonuje sie w oparciu o kryteria okreslone w zarzadzeniu nr .................. Kierownika Miejskiego Odrodka Pomocy

Spoteczne] z dnia ....oveviviieniniiiiiieeenene




IV. INFORMACJA DOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu:

Rozmowe przeprowadzik:

Podpis Oceniajgcego:

Podpis Ocenianego:

V. OKRESLENIE STOPNIA SPELNIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH

KRYTERIOW

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spelniania przez

Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

rzepisow

Niezadowalajacy| Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
L.p. Kryteria oceny (2pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)
1. [Sumiennosé
2. [Sprawnosc
3. |Bezstronnos¢
4. |Umiejetno$¢ Stosowania odpowiednich

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Praca w zespole

Samodzielnos¢

Rozwoj wlasny i podnoszenie kwalifikacji

10.

7 dolnosci analityczne

11.

Zarzadzanie personelem*

12,

7 arzadzanie jakoscia realizowanych
zadan ipodejmowanie decyzji*

RAZEM
(liczba punktéw)

* Dotyczy tylko pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Suma punktéw za wszystkie kryteria:

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




TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW:

L.p. Liczba punktéw dla Liczba punktéw dla Ocena
pracownikéw zatrudnionych pracownikow
na stanowiskach zatrudnionych na
urzedniczych kierowniczych
stanowiskach urzedniczych
1. 50 — 46 pkt. 60 — 56 pkt. Bardzo dobra
2. 45 — 40 pkt. 55 — 50 pkt. Dobra
3: 39 — 30 pkt. 59 — 40 pkt. Zadowalajaca
4. Ponizej 30 pkt. Ponizej 40 pkt. Negatywna

VI.PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Dane dotyczace Oceniajgcego:

Imie:

Nazwisko:

Stanowisko:

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujaca okresowa ocene*:

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca

Negatywng

* W powyzszej tabeli nalezy wstawic znak ,, X” przy przyznanej ocenie.

Uzasadnienie:

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

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

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

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

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

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




VIL. WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY. ZAKRES
WIEDZY I  UMIEJETNOSCI  WYMAGAJACYCH  ROZWINIECIA.
PROPONOWANY PLAN DZIALEAN DOSKONALACYCH UMIEJETNOSCI
OCENIANEGO W CELU LEPSZEGO WYKONYWANIA PRZEZ NIEGO
OBOWIAZKOW.

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

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

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

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

VIII. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA
PISMIE

Potwierdzamy, i W A0 i sstinsisssosmmmusnssensaasassons otrzymatem(am) arkusz oceny
z oceng okresowg oraz zostalem pouczony o prawie odwolania sie od przyznanej oceny do
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawkowie w terminie 7 dni od dnia jej
otrzymania.

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

data podpis pracownika

pieczeC i podpis Kierownika Osrodka*

* Kierownik sktada podpis na arkuszu przekazywanym do ZOA.






