ZARZADZENIE NR 3/2021
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LISEWIE

z dnia 2 lutego 2021 r.

w sprawie sposobu dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

Na podstawie art. 27 128 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282). zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustalam sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j w Lisewie na stanowiskach urzg¢dniczych.

§ 2. Szczegodtowy sposob, tryb, skale ocen oraz okresy, za ktore sporzadzana jest ocena okresla Regulamin

dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lisewie

Monika Kowal
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zatacznik

do zarzadzenia Nr 3/2021

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie
z dnia 2 lutego 2021 r.

Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, zwany dalej Regulaminem okre$la szczegotowy sposob, tryb,

skale ocen oraz okresy, za ktore sporzadzana jest ocena.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1453 z pdzn.zm.);

2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe¢ zatrudniong w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Lisewie;

3) bezposrednim przetozonym - rozumie si¢ przez to wlasciwg osobe okreslong w Regulaminie
organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie;

4) ocenie - rozumie si¢ przez to okresowa oceng, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi na
podstawie art. 27 ustawy;

5) ocenianym - rozumie si¢ przez to pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych,
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6) oceniajagcym - rozumie si¢ przez to bezposredniego przetozonego uprawnionego do

dokonania oceny.

Rozdzial 2

Tryb dokonywania oceny

§3

1. Ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywigzywania si¢ przez niego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku oraz obowigzkow

w szczegolnosci okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy, czyli:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest

5) zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

8) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

9) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

10) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie podanych nizej kryteriow.

Lp. | Kryterium Opis kryterium
1 sumienno$¢ wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie,
2 sprawnos¢ dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich

efektow pracy, wykonywanie obowigzkow bez zbgdnej zwtoki,

3 | bezstronnosé¢ obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujace wiarygodnos¢

przedstawionych danych, faktow i informacji, umiejetnosé
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sprawiedliwego  traktowania  wszystkich  stron, nie
faworyzowania zadnej z nich,
Umiejetnos¢ znajomo$¢  przepisOow  niezbgdnych do  wlhasciwego
stosowania wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska

odpowiednich

przepisow prawnych

pracy, umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,
umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznos$ci
od rodzaju sprawy, rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami  z innych dziedzin,
przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej, przestrzeganie
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa, w tym udzielanie informacji organom, instytucjom i
osobom fizycznym oraz udost¢gpnianie = dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik

jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania

Planowanie i

organizowanie pracy

planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan, precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych

i mozliwych do realizacji planow krotko- i dtugoterminowych,

postawa etyczna

zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos¢, postgpowanie
zgodnie z etyka zawodowa, sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego, zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci
w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspoOtpracownikami, dbalos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli

State podnoszenie
umiejetnosci 1
kwalifikacji

zawodowych

zdolnos¢ 1 sktonno$¢ do uczenia sig, uzupeiniania umiejetnosci

i kwalifikacji zawodowych wiedzy oraz podnoszenia

kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.
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3.0cena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny, ktorego wzor
okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Sporzadzenie oceny na piSmie polega m.in. na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez ocenianego zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu

nastepujacych stopni:

Stopien Kryteria przyznania

Bardzo dobry oceniany zawsze spetniat dane kryterium, niejednokrotnie w
sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany
otrzymuje

5 punktow

dobry oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje

4 punkty

zadowalajacy oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje

3 punkty

niezadawalajacy oceniany czesto nie speiniat danego kryterium sposob

odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje

2 punkty

2) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow z poszczegolnych siedmiu kryteridow, wedtug nastepujacej skali ocen:

Ocena Ilo$¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobry od 31 do 35 punktow
Dobry od 26 do 30 punktéw
zadowalajacy od 21 do 25 punktow
niezadowalajacy od 14 do 20 punktow

3) uzasadnieniu oceny.

§4

1. Przed dokonaniem czynnos$ci, o ktorych mowa w § 3 ust. 4 oceniajacy przeprowadza z
ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajacg. Termin rozmowy oceniajgcej
wyznacza oceniajacy informujac o nim ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem
rozmowy.

2. Podczas rozmowy oceniajagcy omawia z ocenianym:
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1) wykonywanie przez niego obowigzkoéw w okresie, w ktorym podlega ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego kryteriow
oceny;

2) zakres wiedzy 1 umiejetno$ci wymagajacych ewentualnego uzupetnienia;

3) ewentualny plan dzialan doskonalagcych umiejgtnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

§5

1. W razie otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on ponownej ocenie
nie pdzniej niz przed uptywem jednego roku, jednak nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy,
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. W przypadku wskazanym w § 5 ust. 1 oceniajacy wyznacza termin ponownej oceny na
pismie. Kopi¢ pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie przez ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o
prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Rozdzial 3

Termin dokonywania oceny

§6

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej
niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem postanowien § 5.

2. O czestotliwos$ci przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni przelozony z
zachowaniem zasad wskazanych w § 6 ust. 1.

3. Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
istotnej zmiany zakresu obowigzkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska. W takim przypadku Oceniajacy sporzadza stosowng notatke stuzbows, ktora
stanowi1 zatgcznik do arkusza oceny.

§7

Pierwsza ocen¢ nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje w ciggu
sze$ciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

Rozdzial 4

Odwolanie od oceny

§8

1. Ocenianemu przyshuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie, w terminie 7 dni od dnia jej dorgczenia.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i zawiera¢ uzasadnienie. Wz6r odwotania
stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Id: 0A36693B-DACA-40AF-BD9C-04DDFAAG641EF. Podpisany Strona 5



3. Kierownika rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania Kierownik zmienia ocen¢ albo wydaje
bezposredniemu przetozonemu Ocenianego dokonanie powtdrnej oceny.

Rozdzial 5

Obowigzki dokumentacyjne
§9

1. Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku wilasciwym do spraw kadrowych czuwa nad

zachowaniem terminéw oceny, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu, przesytajac do
bezposrednich przetozonych pracownikow stosowng informacj¢ o zblizajacym si¢ terminie

oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionym.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM W GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECNEJ W LISEWIE

CzesS¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

KomoOrka Organizacyjia. . ......ouuinuiei ittt e
StANOWISKO. . .t
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym...............ooooiiiiiiiiiiii i

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoOWisSKU..........o.ovuiiiiiiiiiiii i,

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

L@ 0TS 4T T 010 7 10 oo

Data SPOTZadzZenia. ... .ot e

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Id: 0A36693B-DACA-40AF-BD9C-04DDFAAG641EF. Podpisany Strona 7



Czes¢ B

I. Kryteria oceny i stopien ich spelnienia

Nr | Kryteria obowigzkowe

Punkty
przyznane*

sumiennosé

sprawnos¢

bezstronnosé

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

planowanie i organizacja pracy

postawa etyczna

N O OB WN| -

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych

suma pkt.

Laczna suma uzyskanych punktow za kryteria ...................

* - wg. skali punkowej okreslonej w § 3 pkt.4 lit. a.

Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

TIMIQ/AMIONA ...ttt ettt et et et e e bt e st e s abeesaeeenbeesseeeabeesaeeessreanneennnas
INAZWISKO ... bbbt
STANOWISKO ...
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanowisSKU .........coccevveriirienieniieneeneniiniee e

(Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy spelnial
ustalone kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac)
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(miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana

W OKIESIE 0., O e

na poziomie (wstawic znak X w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

(31-35 pkt)

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska w sposob czesto
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

(26-30 pkt)
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Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniatl wigekszos¢ kryteriow oceny

wymienionych w czesci B.

zadawalajgcym

(21-25 pkt)

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial niektore

kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadawalajgcym

<25 pkt

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale bgdz

spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowq ocene:

(wpisac¢ pozytywngq jezeli zaznaczony zostatl poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng — jezeli

poziom niezadowalajgcy)

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
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Cze$¢ E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzqdzong na pismie przez:

PONIG/PANG ...ttt ettt et e e eate s s abe e e ra e naes

i oswiadczam, iz zostatam/-tem pouczona/-y o przystugujgcym mi prawie ztozenia odwotania do
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny.

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

Id: 0A36693B-DACA-40AF-BD9C-04DDFAAG641EF. Podpisany Strona 11



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Odwolanie od oceny okresowej

(odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lisewie

Niniejszym odwotuje sie od oceny pracownika samorzagdowego z dnia ~ ......ccceeeeeneee dorgczonej mi w
dniu ..o, WNOSZE 0 j€] ZMiang i Przyznanie mi OCEIY ........cceereerveerueenreneesneeeneeeneens
Uzasadnienie

W dniu ..ooeeiiiies doreczono mi arkusz oceny pracownika samorzadowego zawierajacy oceng
mojej pracy za okres od dnia...................... do dnia ....ccoeviiiriiinne Ocena zostala wykonana przez
Pania/Pana ..........ccccccoeiiiiiiiiiiieeeee e Z oceng ta si¢ nie zgadzam z nastgpujacych
POWOAOW: ..ottt

Imie i nazwisko wnoszacego odwotanie.

StANOWISKO. ...

(podpis pracownika)

Stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lisewie

W oparciu 0 postanowienia art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych odmawiam uznania przedmiotowego odwotania */uznaje¢ przedmiotowe odwolanie i
PIZYZNAJE OCENE ..eocveererrevereeeereeneennns */ uznaj¢ przedmiotowe odwotanie i zlecam bezposredniemu
przetozonemu dokonanie oceny po raz drugi*.

Uzasadnienie;

Data i podpis ......covivviiiiii

*niepotrzebne skresli¢
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