Zarzadzenie Nr 1/11
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Choroszczy

z dnia 27 stycznia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choroszczy

,Regulaminu okresowej oceny pracownikdw samorzadowych”

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U Nr 223, poz. 1458ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choroszczy

,2Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych”, stanowigcy zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 8/09 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Choroszczy z dnia 9 lipca 2009 roku w sprawie wprowadzenia w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Choroszczy ,,Regulaminu okresowej oceny pracownikow

samorzadowych”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik

do Zarzadzenia nr 1/11

Kierownika Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Choroszczy

z 27 stycznia 2011 roku

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§1
1. Pracownicy  Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej  zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458ze zm.) oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.
§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.
§3
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz co 2 lata, z zastrzeze-
niem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w pierwszym kwartale za okres
dwadch ostatnich kalendarzowych lat.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 31 marca.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a. usprawiedliwionej nieobecno$ci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,
b. istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a. w ustepie 4 lit. a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu

Ocenianego do pracy,



b. w ustepie 4 lit. b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na piSmie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§4
. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz
przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na piSmie. Kopie pisma dolacza sie do arkusza oceny.
Uzyskanie ponownie  negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 1, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§5
Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie pieciu kryteribw wybranych przez
Oceniajacego sposrod wspoélnych dla wszystkich Ocenianych

Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie
i solidnie.

2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwloki.

3. Bezstronnos$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych  Zrddel, gwarantujagce  wiarygodnosc
przedstawionych  danych, faktéw i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich

stron, nie faworyzowania zadnej z nich.




4. Umiejetno$¢ stosowania |Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
odpowiednich przepiséw |wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. UmiejetnoS¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq wspétdziatania ze

specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy  (wykonania zadan. Precyzyjne okreSlanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania.
Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie  czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji planéw krotko-

i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkow w spos6b uczciwy, nie
budzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosc.
Dbalos¢ o nieposzlakowana opinie, Postepowanie

zgodnie z etyka zawodowa.

7. Wiedza specjalistyczna |Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje

odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

8.Zarzadzanie personelem |Scisle powigzane z obowiazkami wynikajacymi
z uprawnien zarzadczych dotyczacych innych ludzi
(podwtadnych) - planowanie, organizowanie,

motywowanie, kontrola.

§6
1. Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzér arkusza oceny stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegélnosci na:
1) okreSleniu stopnia spehliania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:
- stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelniat

dane kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania;



za stopien ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktéw,

- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelniat
dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te
Oceniany otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speiniat
dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie
spelniat danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za
stopien ten Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedlug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 23 do 25punktéw,

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 18 do 22 punkt6w,

- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 13 do 17 punktéw,

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania 12 punktéw i ponizej

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow, zwracajac szczegdlng uwag na spelnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

87
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajacg. Termin rozmowy oceniajqcej
wyznacza Oceniajacy, informujac o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudnosSci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spehianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b. okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajqcych rozwiniecia,

c. omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego w
celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

88

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotlania od oceny sporzadzonej na



piSmie
2. Termin na wniesienie odwotania konczy sie z uptywem siedmiu dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia
oceny.
3. Jezeli koniec terminu na wykonanie czynnosci okreslonych w ust. 2 przypada na dzien
uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.
4. Odwotanie Oceniany sklada do Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Choroszczy, zas Kierownik do Burmistrza Choroszczy.
5. Oceniajacy jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie p6zniej niz w terminie 14
dni od doreczenia odwotania.
6. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
7. Odwolanie musi zawiera¢ uzasadnienie.
89
Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.
§10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu okresowej oceny

pracownika samorzadowego

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJACEJ
Nazwa

KOmOTKa OrZanizZacyjia.......cccuveeiirriienieeiteeiesiteete et e ste st e st e s saeesatesteesaessbeesseesssessssesssasseessseesnnns
STANOWISKO. ..ttt sttt e et s bt e st e e bt e sae e s b e st e et esat e e be e st e e bt e e aaeeane
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym ........ccccueeevueeriiieeiiiieeeiieeeiieeeseeeesieeeeeeseeeeeeeesaeaees
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWiSKU .........cceevuerirririienienenienieeeteee et esire e e

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetoZonego...........ccceeeveevieriiienienneeniiensieeeiee e

II1. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

Data SPOTZAAZENIA. ... ceeueeeiieeieiiieeteet ettt ettt et e st e st e e bt e sate s bt e sat e e beesstesabeessbesabeenstessbeenssaeennns
(@ Tal<) 1 7] 010 A T0) 1 1 OO OO SO P OO T P TP PPPPPPPPPPON
IV.NFORMACJADOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniul .......cccccceeevveeesiieeniiieeeeennns
ROZMOWE Przeprowadzil..........cccueeruiiiiiiieeiteteeeeee ettt ettt st e e e

POdPIS PrACOWIIKA. ... .ceeiiieiieeiieiieeieeteete ettt ettt e sttt e st e e sae e st e e saeesssessseesssaensaesssesnseennsesnnn

IV. OKRESLENIE STOPNIA SPEENIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH
KRYTERIOW
W ponizszej tabeli nalezy wstawic¢ znak ,,X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spelniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.



Lp. Kryteria oceny | Negatywna |Zadowalajaca Dobra Bardzo
(2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) dobra
(5 pkt.)

N RN N

Suma punktow za wszystkie kryteria:

TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW:

Lp. Liczba punktéw dla pracownikéw Ocena
1. 23 - 25 pkt. Bardzo dobra
2. 18 - 22 pkt. Dobra
3. 13 - 17 pkt. Zadowalajaca
4. 12 pkt.i ponizej Negatywna

V. PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Dane dotyczace Oceniajacego:

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca okresowa ocene:

Bardzo dobrg
Dobrg




Zadowalajaca

Negatywnag

|82 1Y: Ua |1 V(<) 1 1< IO TR

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis Oceniajacego)

VI. WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY. ZAKRES WIEDZY 1
UMIEJETNOSCI WYMAGAJACYCH ROZWINIECIA. PROPONOWANY PLAN DZIAEAN
DOSKONALACYCH UMIEJETNOSCI OCENIANEGO W CELU LEPSZEGO WYKO-
NYWANIA PRZEZ NIEGO OBOWIAZKOW.

UZASADNIENIE

VIL. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA PISMIE

Potwierdzam, iz w dniu ................ otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowa oraz zostalem

pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Data podpis pracownika



(stanowisko pracownika)

Burmistrz Choroszczy/Kierownik MGOPS

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

UZASADNIENIE
W dniu ................ doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej
pracy za okres od dnia .............. do dnia................ Przyznana mi ocena jest negatywna. Z

ta ocena sie nie zgadzam z nastepujacych powodow:

(podpis Ocenianego)



