Zarzadzenie Nr 46/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
W Swiqtochlowicach
z dnia 13 grudnia 2021

W sprawie: wprowadzenia Aneksu nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swigtochlowicach i jednostce podlegte;.

Na podstawie § 17 ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Swietochtowicach oraz
art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzi¢ Aneks nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Ogrodka Pomocy
Spolecznej w Swigtochowicach wprowadzonego Zarzadzeniem nr 16/2021 Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach i jednostce podleglej z dnia 30 kwietnia 2021 r.,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

L.~ Zobowigzuje¢ Kierownika Dziatu Organizacyjno-Prawnego do zapoznania wszystkich
pracownikow z niniejszym zarzadzeniem.

2. Nadzér nad wykonamem zarzadzenia powierzam Zastgpey Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swietochlowicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik Zarzadzenia nr 46/2021
z dnia 13 grudnia 2021 r.

Aneks nr 1
do Regulaminu okresowej oceny pracownikow Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Swigtochlowicach

W Regulaminie Okresowej Oceny Pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swietochfowicach stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia nr 16/2021 Dyrektora O$rodka
Pomocy Spolecznej w Swietochlowicach z dnia 30 kwietnia 2021 r dokonuje sie nastgpujacej
zmiany:

§1
§ 1 otrzymuje brzmienie:
..Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Swigtochlowicach zatrudnieni na stanowiskach
urzgdniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz art. 121 b ust. 3
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268)
1 w niniejszym Regulaminie.”

§2
Wprowadza si¢ ,,Zmiana terminu oceny” § 5 o brzmieniu:
1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié¢ termin sporzadzenia oceny
na pismie.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny termin sporzgdzenia oceny na pismie moze ulec
przesunigciu.
3. W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowg oceng przeprowadza si¢ nie pozniej niz
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w ciggu 21 dni od dnia powrotu pracownika lub oceniajgcego do pracy.
4. W przypadku dluzszej nieobecnosci pracownika, np. zwolnienia lekarskiego, urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego lub wychowawczego, obejmujacej wickszodé
okresu podlegajacego ocenie, ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie
6 miesigcy od dnia powrotu ocenianego do pracy.
Nowy termin przeprowadzenia okresowej oceny wyznacza oceniajacy i niezwlocznie,
pisemnie powiadamia o tym pracownika.

hn

§3

Wprowadza si¢ .Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego”™ § 6

o brzmieniu;

1. W razie zmiany oceniajacego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlegat ocenie, ocena
jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

2. W razie zmiany na stanowisku oceniajgcego lub w przypadku dluzszej jego nieobecnosci
w pracy, oceny dokonuje odpowiednio nowy bezposredni przetozony, osoba zastepujaca
oceniajgcego, a w razie braku takiej osoby Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci
w pracy Zastgpca Dyrektora.




3. Odpowiednio nowy bezposredni przetozony, osoba zastgpujaca oceniajacego badz Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora moze przedluzy¢ termin dokonania oceny w celu obserwacji
ocenianego, jednak nie dtuzej niz 6 miesigcy, dotrzymujac przy tym ustawowego terminu
dokonywania ocen, tak aby pracownik byl oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§4
§ 7 ust. | otrzymuje brzmienie:
.Przed dokonaniem czynnosci okreslonych w § 8. Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym

rozmowe oceniajacg.”
§5
Zamianie ulega dotychczasowa numeracja paragrafow:
1) nr § 5 zastgpuje sie nr § 7,
2) nr § 6 zastepuje si¢ nr § 8.
§6

Pozostate zapisy pozostaja bez zmian.

§7

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Tekst jednolity

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SWIETOCHEOWICACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Pracownicy Osrodka Pomocy Spofecznej w Swietochlowicach zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.), art. 121 b ust. 3 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268) oraz
w niniejszym Regulaminie.

§2

Okresowej  oceny dokonuje bezposredni  przetozony Ocenianego, zwany dalej

—_—

Oceniajacym.
2. Ostatecznej akceptacji dokonuje Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczne;j
W Swiqtoch}owicach.

KRYTERIA OCENY
§3
I. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie przestanek obejmujgcych poziom
WyWwigzywania si¢ z obowigzkow:
1) wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,
2) ogdlnych, wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) sumiennego i starannego wykonywania polecen przelozonych.
2. Ocena pracownikéw zatrudnionych na podstawie stosunku pracy dokonywana jest
w oparciu o 10 kryteriow, wymienionych w poz. od 1 do 10 w tabeli ponizej (tabela nr 1),
3. Ocena pracownikéw zatrudnionych na podstawie stosunku pracy dokonywana jest
W oparciu 0 12 kryteriow, wymienionych w poz. od 1 do 12 w tabeli ponizej (tabela nr 1)

Tabela nr 1. Kryteria oceny

l Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie |

2 Sprawnos¢ Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

3 Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych Zrédet, gwarantujgce wiarygodnogé przedstawionych




danych, faktowi informacji. Umiejgtno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4 Umiejgtnos¢ Znajomos¢ przepisow niezbednych do whasciwego wykonywania
stosowania obowigzkéw zawodowych. Umiejetnosé wyszukiwania
odpowiednich potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania whasciwych
przepisow przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

spraw, ktore wymagaja wspéldziatania ze specjalistami z innych
dziedzin. Wykorzystywanie wiedzy
i umiejetnosci w praktyce.

5 |Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
i organizowanie zadan. Precyzyjne okreslanie celow, oraz ram czasowych
pracy dziatania, ustalenie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych
do realizacji planow krotko i dlugoterminowych.

6 Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbalos¢ o
nieposzlakowana opinig . Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

7 Praca w zespole Rozumienie celéw i korzysci wynikajacych ze wspolnej realizacji
zadan, wspétpracy, anie rywalizowanie z czlonkami zespotu,
wspotdziatania w realizacji celow bez obciazania wlasnymi
zadaniami i czynno$ciami czlonkow zespotu oraz
w razie potrzeby udzielania pomocy i doradzania, niestwarzania
sytuacji konfliktowych.

8 Samodzielnos¢ Umiejetno$é dziatania bez angazowania innych osob oraz
koniecznosci inadzoru przetozonych.

9 Rozwdj wlasny Zdolno$é uczenia sie, uzupekiania wiedzy i podnoszenia
i podnoszenie kwalifikacji oraz umiejetno$¢ samodzielnego wyszukiwania
kwalifikacji i zdobywania niezbgdnych informacji.

10 |Zdolnos¢ Umiejetnoéé¢ oceny warto$ci informacji, ich zbierania 1 wyboru.
analityczna poréwnywanie réznych ich aspektow. interpretowania.

wyciagania wnioskéw, zauwazania powigzaf miegdzy
informacjami. stawiania hipotez, stosowania odpowiednich
narzedzi w celu rozwiazania problemu i prezentowania
wnioskow z analiz.

11 Zarzadzanie Motywowanie  pracownikow do  osiggania  Wyzsze]

personelem jakoscii skutecznosei pracy poprzez zrozumiale thumaczenie

zadan. okreslanie odpowiedzialno$ci za ich wykonanie,
ustalanie realnych terminow wykonywania zadan oraz
okreslanie oczekiwanego efektu dzialania. Komunikowanie
pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy.
Rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,




wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych pracownikow.
Traktowanie pracownikéw w sposéb uczciwy i bezstronny,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie
ich w proces podejmowania decyzji. Ocenianie osiggnigé
pracownikow. Wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z
systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecania pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow pracy. Dopasowywanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dot. ich wlasnego rozwoju do potrzeb Osrodka.
Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizacji
celow i zadan Osrodka. Stymulowanie pracownikéw do
podnoszenia kwalifikacji i rozwoju.

12 Zarzadzanie jakoscia | Nadzorowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej

realizowanych zadan 'w celu uzyskiwania pozadanych efektéw pracy. Sprawdzanie

‘podejmowanie decyzji jakosci i postgpu w realizacji zadan wykonywanych przez
‘pracownikéw kierowanej komérki organizacyjnej. Wydawanie
polecen majacych na celu poprawne wykonywanie obowiazkow.
Umiejgtno$¢  podejmowania  decyzji w  sposéb
‘bezstronny i obiektywny (rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkéw podejmowanych
decyzji, podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
‘uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat).

TERMIN PRZEPROWADZANIA OCENY

§4
I. Ocena pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace dokonywana jest
w miesigcu kwietniu raz na dwa lata.
2. Ocenie  podlega praca wykonywana w okresie od miesiaca kwietnia w roku,
w ktérym byla dokonana poprzednia ocena, do miesiaca marca w roku, w ktorym dokonana jest
biezaca ocena pracownika.
3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ustalenia innego okresu podlegania ocenie jezeli okres pracy
podlegajgcy ocenie jest krotszy, niz ten okreslony w ust. 2.
4. Pierwsza ocena pracownika nastepuje po uplywie 12 miesiecy od daty zatrudnienia na
stanowisku pracy.
5. Pierwsza ocena przeprowadzona na mocy niniejszego regulaminu obejmie okres pracy
wykonywanej od kwietnia 2021 roku do marca 2023 roku.
6. Nie pozniej niz 7 dni przed przeprowadzeniem oceny bezposredni przetozony informuje
ocenianego o dziennej dacie, godzinie i miejscu przeprowadzenia oceny, wypelniajac
odpowiednig rubryke arkusza okresowej oceny.




7. W razie wystapienia przeszkody uniemozliwiajagcej przeprowadzenie  oceny
w wyznaczonym terminie Oceniajacy niezwlocznie po ustaniu przeszkody powiadamia
pracownika o nowy terminie oceny, wypetniajac odpowiednig rubryke arkusza okresowej oceny.

ZMIANA TERMINU OCENY
§5

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pisSmie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajace]
przeprowadzenie okresowej oceny termin sporzadzenia oceny na pismie moze ulec
przesunigciu.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowg oceng przeprowadza si¢ nie pdzniej niz w ciggu
21 dni od dnia powrotu pracownika lub oceniajgcego do pracy.

4. W przypadku dluzszej nieobecnosci pracownika, np. zwolnienia lekarskiego, urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego lub wychowawczego. obejmujacej wigkszosc
okresu podlegajacego ocenie, ocena nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uptywie
6 miesiecy od dnia powrotu ocenianego do pracy.

5. Nowy termin przeprowadzenia okresowej oceny wyznacza oceniajacy i niezwlocznie,
pisemnie powiadamia o tym pracownika.

ZMIANA NA STANOWISKU BEZPOSREDNIEGO PRZEEOZONEGO
§6

1. W razie zmiany oceniajacego w trakcie okresu, w ktorym oceniany podlegal ocenie, ocena
jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

2. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego lub w przypadku dhuzszej jego nieobecnosci
w pracy, oceny dokonuje odpowiednio nowy bezposredni przelozony. osoba zastepujaca
oceniajacego, a w razie braku takiej osoby Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci
w pracy Zastgpca Dyrektora.

3. Odpowiednio nowy bezposredni przetozony. osoba zastgpujaca oceniajgcego badz Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora moze przedluzy¢ termin dokonania oceny w celu obserwacji
ocenianego, jednak nie dtuzej niz 6 miesigcy, dotrzymujac przy tym ustawowego terminu
dokonywania ocen, tak aby pracownik byl oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
cze$ciej niz raz na 6 miesigcy.

ROZMOWA OCENIAJACA
§7
1. Przed dokonaniem czynnosci okreslonych w § 8, Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym
rozZmowe oceniajaca.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym sposob realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu
czynno$ci oraz obowigzkow wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych w oparciu o kryteria okreslone w § 2 niniejszego regulaminu,

2) omawia z Ocenianym trudnosci napotkane podczas wykonywania pracy,
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3) ustala z Ocenianym plan majgcy na celu eliminacje ewentualnych nieprawidtowosci,
a takze rozwijanie/poszerzanie umiejetnosci i wiedzy potrzebnej do wykonywania
obowiazkow stuzbowych.

SPORZADZANIE OCENY
§8
Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej, Oceniajacy sporzadza oceng pisemna poprzez
wypelnienie arkusza okresowej oceny.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczeg6lnosci na:
1) okresleniu stopnia spelnienia przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniunastepujacych stopni:

— bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinia dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za
stopien ten Oceniany otrzymuje 5 punktow,

— dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopiefi ten Oceniany
otrzymuje 4 punkty,

— zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryteriumw sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopieni ten Oceniany
otrzymuje 3 punkty,

— niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetnial
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:

a) dla pracownikow zatrudnionych nastanowiskach urzedniczych:

— ocena bardzo dobra- w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,
— ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

— ocena zadowalajgca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
— ocenanegatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw.

b) dla pracownikéw  zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych:

— ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 56 do 60 punktow,
— ocena dobra - w przypadku uzyskania od 50 do 55 punktow,
— ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 40 do 49 punktow,
— oOcenanegatywna - w przypadku uzyskania ponizej 40 punktow.
¢) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
— ocena bardzo dobra- w przypadku uzyskania od 36 do 40 punktow,
— ocena dobra- w przypadku uzyskania od 30 do 35 punktow,
— ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 20 do 29 punktow,
— ocenanegatywna - w przypadku uzyskania ponizej 20 punktéw.
3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegolng uwage na spetnianie przez niego
kryteriow. z punktu widzenia ktorych jest oceniany.




4) Arkusz okresowej oceny nalezy wypelni¢ w terminie nie pozniejszym niz 7 dni

S)

6)
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od przeprowadzenia rozmowy oceniajacej. Kserokopie arkusza oceny Oceniajacy
przekazuje Ocenianemu niezwlocznie po wypelnieniu 1 poucza go
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swigtochlowicach w ciggu 7 dni od dorgczenia oceny.

Po sporzadzeniu oceny na pi$mie arkusz przekazuje si¢ niczwlocznie Dyrektorowi
Osrodka, a po zapoznaniu si¢ z ocena przez Dyrektora do Dzialu Organizacyjno-
Prawnego celem wlaczenia go do akt osobowych pracownika.

Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.




