Zatacznik
do Zarzadzenia nr 22/2021 z dnia 12.11.2021 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN OKRESOWYCH PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§1
Dokument ,,Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie”, okresla sposdb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie biorgc pod uwage specyfike
funkcjonowania jednostki.
Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, pracownik zatrudniony na
stanowisku pomocniczym i stanowisku obstugi, kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
pracownik socjalny podlega ocenie okresowej w zakresie wywigzywania sie przez niego z
obowigzkéw wynikajgcych z zadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 ust. 1iust. 2 iart. 25 ust. 1i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych, tj.:
dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa,
wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jesli prawo tego nie zabrania,
dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,
zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
starannie i sumiennie wykonywanie polecen przetozonego.

§2
Celem przeprowadzenia oceny okresowe;j jest:
sprawne zarzgdzanie kadrami w jednostce,
powigzanie indywidualnych umiejetnosci i predyspozycji pracownika z rodzajem obowigzkéw
wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy,
podniesienie jakosci ustug swiadczonych przez jednostke oraz poprawa jej funkcjonowania,
zobiektywizowanie zasad oceny pracownikéw jednostki dzieki okresleniu ujednoliconego
katalogu kompetencji uwzglednianych przy ocenach okresowych,



e)

f)

a)

b)

d)

podniesienie poziomu wykonywanej pracy przez pracownikéw poprzez wymiane informacji
pomiedzy ocenianym, a oceniajgcym na temat realizacji zadan wynikajgcych z zakresu
obowigzkéw i innych czynnosci wykonywanych przez ocenianego na polecenie bezposredniego
przetozonego,

ksztattowanie wiasciwych postaw i zachowan pracownikdw,

zebranie informacji stuzgcych doskonaleniu i rozwojowi pracownikow.

§3
Za dokonywanie ocen okresowych pracownikow w terminach okreslonych w ustawie o
pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz ustawie z dnia 12 marca 2004
r. o pomocy spotecznej, odpowiada bezposredni przetozony pracownika jednostki.
Wzér arkusza oceny okresowej pracownika okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.
Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony (zwany dalej ,oceniajgcym”) i
niezwtocznie dorecza ocene pracownikowi oraz dyrektorowi jednostki.
Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ ocene w sposéb rzetelny, uczciwy i obiektywny.
Ocena ma charakter:
powszechny - ocenie podlegajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Osrodku, na stanowiskach
urzedniczych, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i stanowiskach obstugi,
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownicy socjalni (pracownicy zatrudnieni w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy),
jawny - kryteria na podstawie ktdrych jest sporzadzana ocena oraz skala ocen sg powszechnie
znhane,
okresowy - ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6
miesiecy,
obiektywny - pracownik ma mozliwos¢ wniesienia odwotania od oceny do dyrektora Osrodka.
Ocena opiera sie wyfacznie na faktach.

§4

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

8)
h)

j)

osrodek - Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie,

dyrektor — Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie - podmiot, do ktérego
oceniany moze wnies¢ odwotanie od oceny okresowej,

ocena — pracownicza ocena okresowa, jakiej podlegajg pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
kierowniczym stanowisku urzedniczym, pracownicy socjalni. Ocena okresowa sporzgdzana jest
na pismie i zawiera uzasadnienie,

ocena pozytywna - ocena koncowa obejmujgca wyrdzniajacy, bardzo dobry, dobry lub
zadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

ocena negatywna - ocena korcowa obejmujgca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowigzkdéw przez ocenianego,

oceniajacy - bezposredni przetozony pracownika, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik Osrodka,

pracownik socjalny — rozumie sie przez to pracownika socjalnego, starszego pracownika
socjalnego, specjaliste pracy socjalnej, starszego specjaliste pracy socjalnej, starszego
specjaliste pracy socjalnej — nadzorujgcego prace pracownikow socjalnych,

pracownik — pracownik samorzgdowy, pracownik na stanowisku pomocniczym i obstugi oraz
kierownik,

pracownik Osrodka - wszyscy pracownicy,



opinia - stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczgce wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

kryteria oceny - kryteria obowigzkowe oraz wybrane kryteria dodatkowe,

arkusz oceny — arkusz oceny okresowe] pracownika, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
regulaminu.

ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny

§5
Ocene okresowg pracownikéw w Osrodku przeprowadza sie co 2 lata.

§6
Ocena dokonywana jest na podstawie szesciu kryteridw obowigzkowych wspélnych dla
wszystkich ocenianych oraz pieciu kryteriow dodatkowych najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.
Wykaz kryteridw obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis stanowi zatacznik nr
4 do regulaminu.
W przypadku oceny negatywnej, by zapewnic¢ obiektywizm, kolejna ocena powinna by¢
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow dodatkowych.

§7
Przed wyborem kryteriéw dodatkowych oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
z ocenianym. W tym celu oceniajgcy zawiadamia ocenianego o terminie rozmowy w formie
pisemnej zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu.
Celem rozmowy z pracownikiem jest wspdlny wybdr kryteriow dodatkowych, bedacych
podstawg dokonania oceny.
Przedmiotem rozmowy jest omowienie z ocenianym sposobu realizacji jego obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, w tym
omowienie wykonywanych przez pracownika obowigzkdéw zleconych mu w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny. Jednym z
elementdw rozmowy oceniajgcego winno by¢ pytanie o trudnosci, jakie pracownik napotkat
podczas realizacji zadan.
W trakcie rozmowy oceniajacy positkuje sie zakresem czynnosci, wymaganiami okreslonymi w
opisie stanowiska ocenianego pracownika.
Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika, oceniajacy analizuje,
czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika Osrodka okreslonymi w art. 24
ust. 1 i ust. 2 oraz art. 25 ust. 1 i ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, o ktérych
mowa w § 1 pkt. 2 Regulaminu.
W trakcie rozmowy oceniajacy powinien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat zakresu
zleconych mu obowigzkdw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego
doksztatcania, oczekiwanie co do sposobu spetnienia obowigzkdw przez pracownika itp.
Na zakonczenie rozmowy oceniajgcy wypetnia zatacznik nr 2 do regulaminu, tj. arkusz
rozmowy okreslajgcy kryteria sporzadzenia oceny okresowej pracownika. Arkusz zawiera
rowniez informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie przez oceniajgcego. Fakt
zapoznania sie z kryterium oceny oraz z terminem sporzadzenia oceny na piSmie, oceniany
potwierdza wiasnorecznym podpisem.



10.

Rozmowe podsumowuje poinformowanie przez oceniajgcego, pracownika ocenianego o
dalszym trybie dokonywania oceny okresowej.

Ponadto na zakonczenie rozmowy oceniajgcy po ustaleniu kryteriow dodatkowych otrzymuje
uzupetniony o te kryteria arkusz oceny okresowej pracownika, stanowigcy zatacznik nr 3 do
regulaminu wraz z opisem kryteriéw (zatacznik nr 4 do regulaminu).

Oceniany pracownik dokonuje samooceny wypetniajgc przeznaczone dla niego kolumny
arkusza oceny okresowej. Kwestionariusz oceny oceniany wypetnia samodzielnie, a jego zwrot
do oceniajgcego powinien nastgpi¢ w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania, tj. rozmowy z bezposrednim przetozonym, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie.

§8
Po dokonaniu przez pracownika samooceny oraz po zwrocie od ocenianego wypetnionej karty
arkusza oceny okresowej bezposredni przetozony dokonuje wtasnej oceny pracownika.
Oceniajacy bierze pod uwage nie tylko swoje stanowisko, ale uwzglednia takze samoocene
ocenianego.
Jezeli oceniajgcy ma watpliwosci wzgledem samooceny pracownika lub dodatkowe pytania do
ocenianego, zobowigzany jest niezwtocznie przeprowadzi€ z ocenianym rozmowe
uzupetniajgca. Z rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowa, ktérg dotgcza sie do akt oceny
pracownicze;.
Oceniajgcy moze sporzadzi¢ podsumowanie oceny zawierajgce dodatkowe informacje na
temat ocenianego, sposobu wykonywania przez niego obowigzkéw oraz potrzeb
szkoleniowych.

§9
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriéw oceny.

§10
Sporzadzenie oceny okresowej polega na wypetnieniu arkusza oceny, tj.:
przyznaniu przez ocenianego (samoocena) i oceniajgcego punktéw odpowiednio do poziomu
spetniania przez ocenianego pracownika kazdego z kryteriéw, wedtug nastepujacej skali:
5 punktow - znacznie powyzej oczekiwan,
4 punkty - powyzej oczekiwan,
3 punkty - na poziomie oczekiwan,
2 punkty - ponizej oczekiwan,
1 punkt - znacznie ponizej oczekiwan,
sporzadzeniu przez ocenianego (samoocena) i oceniajgcego uzasadnienia w razie przyznania 5
punktéw lub 1 punktu,
ustaleniu przez oceniajgcego oceny okresowej pracownika - na podstawie Sredniej
arytmetycznej z przyznanych punktéw - wedtug skali ocen:
od 4,7 do 5,0 — wyrdzniajaca — oceniany wykonywat swoje obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy na bardzo dobrym poziomie, nadto czesto w sposéb przewyzszajacy
oczekiwania. Pracownik charakteryzuje sie profesjonalizmem. Samodzielnie wychodzit z
inicjatywa podjecia dodatkowych dziatan, jak réwniez dazyt do ich realizacji. Wykazywat sie
duzym zaangazowaniem przy realizacji zadan, czesto przy tym pomagajac innym
wspotpracownikom w wykonywaniu swoich prac. Cechuje sie wysokag kulturg osobistg,



b)

dbatoscia o stanowisko pracy. Wykazuje dbatos¢ o pozytywny wizerunek Osrodka oraz o dobre
relacje miedzy pracownikami,

od 4,1 do 4,6 - bardzo dobra - oceniany wykonywat na bardzo dobrym poziomie wszystkie
obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w arkuszu okresowej oceny
kwalifikacyjnej, pracownik charakteryzuje sie profesjonalizmem. Zdarza sie, ze wykonuje
ponad standardowe zadania i obowigzki. Cechuje sie bardzo wysokg kulturg osobistg,
dbatoscia o stanowisko pracy oraz o pozytywny wizerunek Osrodka i jego pracownikow,

od 3,1 do 4,0 - dobra - oceniany wykonywat obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy na
dobrym poziomie, w trakcie wykonywania obowigzkéw spetniat kryteria oceny wymienione w
arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej. Cechuje sie nienaganng kulturg osobistg, dbatoscig o
stanowisko pracy oraz o pozytywny wizerunek Osrodka Zalezy mu dobrych relacjach miedzy
pracownikami,

od 2,1 do 3,0 - zadowalajaca - oceniany wiekszo$¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposdb przecietny, w trakcie wykonywania obowigzkéw
spetniat niektére kryteria oceny wymienione w arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej,
wymaga doskonalenia/zmiany. Pracownik pamieta o kulturze osobistej w relacjach
miedzyludzkich, stara sie pozytywnie ksztattowaé wizerunek Osrodka. Wykazuje poprawne
relacje miedzy pracownikami,

od 1,0 do 2,0 - negatywna - oceniany wiekszos¢ obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nie odpowiadajgcy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania
obowigzkdéw nie spetniat wcale badzZ spetniat rzadko kryteria oceny kwalifikacyjnej, pracownik
prezentuje niewtasciwg postawe oraz umiejetnosci niskie, niewystarczajgce do samodzielnego
wykonywania pracy. Pracownik zapomina o kulturze osobistej w kontaktach miedzyludzkich, i
/ lub nie dba pozytywny wizerunek Osrodka. Nie zalezy mu na dobrych relacjach miedzy
pracownikami.

§11
Ocena okresowa jest pozytywna (wyrdzniajgca, bardzo dobra, dobra, zadowalajgca) lub
negatywna.
Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocene sporzgdzong na piSmie ocenianemu, a fakt zapoznania
sie z oceng oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem na arkuszu oceny okresowej
stanowigcym zatgcznik nr 3 do regulaminu.
Oceniajacy (jesli nie jest nim dyrektor) zobowigzany jest do przedtozenia wynikéw oceny do
wgladu dyrektorowi Osrodka. Po zapoznaniu sie z ocenami pracownikéw dyrektor potwierdza
ten fakt podpisem. Nastepnie dokumentacja trafia do dziatu kadr.
Ocena okresowa sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:
jeden do akt osobowych pracownika - oryginat,
jeden dla pracownika — kopia potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem.

ROZDZIAL llI
Termin dokonywania oceny

§12
Ocena okresowa pracownikow przeprowadzana jest co 2 lata, w terminie do 10 grudnia roku,
w ktérym przeprowadzana jest ocena okresowa, z zastrzezeniem termindw, o ktérych mowa
W niniejszym paragrafie ust. 2 i ust. 3.



Pierwszej oceny okresowe] pracownikéw socjalnych, dokonuje sie w terminie 6 miesiecy od
wejscia w zycie ustawy z dnia 15 kwietnia 2021 r. o zmianie ustawy o pomocy spotecznej.

W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika, oceniajgcy jest zobowigzany do dokonania
pierwszej oceny w ciggu 12 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

§13
W razie przyznania ocenianemu negatywnej oceny, oceniajacy jest zobowigzany do dokonania
ponownej oceny.
Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej, oceniajacy
jest zobowigzany wyznaczy¢ termin sporzadzenia ponownej oceny na pisSmie, okreslajac
miesigc i rok, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po
uptywie trzech miesiecy od poprzednie;j.

§14
W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmienic termin sporzgdzenia oceny na pismie.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny termin sporzadzenia oceny na pismie moze ulec
przesunieciu.
W sytuacji okreslonej w ust. 2 okresowg ocene przeprowadza sie nie pdzniej niz w ciggu 14 dni
kalendarzowych od dnia powrotu ocenianego lub oceniajgcego do pracy.
Nowy termin przeprowadzenia okresowej oceny wyznacza oceniajgcy i powiadamia o tym
ocenianego nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia jego powrotu do pracy.
W razie zmiany stanowiska pracy przez ocenianego wigzgcej sie ze zmiang dziatu
organizacyjnego, dotychczasowy oceniajgcy w terminie 30 dni od zaistnienia tego faktu
sporzgdza ocene na piSmie za okres pracy w podlegtej jemu komdrce organizacyjnej. Przepis
nie dotyczy przypadkéw czasowego powierzenia pracownikowi obowigzkéw na innym
stanowisku w innej dziale organizacyjnym.
W przypadku zmiany na stanowisku oceniajgcego w trakcie okresu, ktéry podlega ocenie,
okresowa ocena jest sporzadzana w wyznaczonym podczas rozmowy wstepnej terminie, na
podstawie wczesniej wybranych kryteriéw.

ROZDZIAL IV

§15
Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania na piSmie do dyrektora od otrzymane;j
oceny w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zapoznania sie z oceng przez ocenianego.
Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa w najblizszym dniu roboczym.
Dyrektor analizuje tres¢ odwotania i na pi$mie informuje pracownika oraz jego bezposredniego
przetozonego o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dotychczasowej oceny, wraz z
uzasadnieniem. W razie zakwestionowania przez dyrektora dokonanej oceny okresowej
wydanej przez bezposredniego przetozonego pracownika, ocena okresowa jest zmieniana albo
dokonuje sie oceny po raz drugi.
Odwotanie jest rozpatrywane w terminie 14 dni od dnia wniesienia i powinno zawierac
uzasadnienie.



§16
Zmiana postanowien regulaminu uzgadniana jest z przedstawicielem pracownikéw Osrodka.

§17
W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej ocenianemu, pracodawca samorzgdowy
niezwtocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem.

ROZDZIAL V
Postanowienia konncowe

§18
Integralng czescig regulaminu sg zatgczniki:
zatacznik nr 1- wzér powiadomienia pracownika o rozmowie dotyczgcej oceny okresowej,
zatacznik nr 2 - arkusz rozmowy okreslajacy kryteria i termin sporzadzenia oceny okresowej
pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie,
zatacznik nr 3 - arkusz oceny okresowej pracownikdw Osrodka Pomocy Spotfecznej w
Miedzychodzie,
zatacznik nr 4 - wykaz kryteriéw obowigzkowych i kryteriow dodatkowych oraz ich opis.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu dokonywania ocen okresowych
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

(Imie i nazwisko pracownika)
(zajmowane stanowisko pracy)

POWIADOMIENIE PRACOWNIKA O ROZMOWIE DOTYCZACE OCENY OKRESOWEI

(wzor)

Na podstawie § 3§ 4 Regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikdw zatrudnionych w
Osrodku Pomocy Spofecznej w Miedzychodzie, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia nr 22/2021 z
dnia 12.11.2021 Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej w Miedzychodzie w sprawie: zasad
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, stanowiskach pomocniczych i obstugi, kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
pracownikow socjalnych zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, zawiadamiam
Panig / Pana, ze:

LV« [ 1V [ roku, w godzinach od ................. do e , odbedzie sie rozmowa, ktérej
przedmiotem bedzie:

a) wybodr kryteridw dodatkowych oceny okresowej i ich oméwienie,

b) omodwienie gtéwnych zadan i obowigzkéw realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy,
w tym omodwienie: wykonywanych przez pracownika obowigzkéw zleconych mu w okresie, w
ktdrym podlegat ocenie; spetnianie przez pracownika ustalonych kryteridw oceny; jezeli miaty
miejsce - analiza trudnosci, jakie pracownik napotkat podczas realizacji zadan,

c) omdwienie zakresu czynnosci pracownika, w tym ewentualne propozycje zmian; plany
zawodowe, np. dalszy rozwdj / doksztatcanie; oczekiwania pracownika,

d) oczekiwania, co do sposobu spetniania kryterium oceny.

e) wyznaczenie terminu dokonania oceny na pismie.

(data, pieczed i podpis bezposredniego przetozonego pracownika - oceniajgcego)

Potwierdzam otrzymanie

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu dokonywania ocen okresowych
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

ARKUSZ ROZMOWY OKRESLAJACY KRYTERIA | TERMIN SPORZADZENIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

DANE OCENIANIEGO PRACOWNIKA
imie (imiona) i nazwisko

dziat

stanowisko pracy

data rozpoczecia pracy na zajmowanym stanowisku

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

data sporzadzenia oceny

ocena / poziom

DANE OCENIAJACEGO
imie (imiona) i nazwisko
stanowisko pracy

data rozpoczecia pracy na zajmowanym stanowisku

KRYTERIA OCENY OKRESOWEJ

Kryteria obowigzkowe Kryteria dodatkowe
1. Sumiennos¢ 1.

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. Planowanie i organizacja pracy

6. Postawa etyczna

TERMIN ZWROTU ARKUSZA OCENY OKRESOWEJ
(SAMOOCENY) PRZEZ OCENIANEGO

TERMIN SPORZADZENIA OCENY NA PISMIE PRZEZ
OCENIAJACEGO

IESHANS

.. data, pieczec i podpis oceniajacego

Potwierdzam, ze oceniajagcy omoéwit ze mna:

—  wybor kryteridow dodatkowych oceny okresowej i ich oméwienie,

— omowienie gtéwnych zadan i obowigzkéw realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy, w tym omdwienie:
wykonywanych przez pracownika obowigzkéw zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie; spetnianie przez
pracownika ustalonych kryteriéw oceny; jezeli miaty miejsce - analiza trudnosci, jakie pracownik napotkat podczas
realizacji zadan,

— omowienie zakresu czynnos$ci pracownika, w tym ewentualne propozycje zmian; plany zawodowe, np. dalszy rozwéj /
doksztatcanie; oczekiwania pracownika,

— oczekiwania, co do sposobu spetniania kryterium oceny.

Zapoznatem/tam sie

......................................................................................................... data i podpis ocenianego



Zatacznik nr 3

do Regulaminu dokonywania ocen okresowych
pracownikéw zatrudnionych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKOW
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MIEDZYCHODZIE

DANE OCENIANEGO

Imie (imiona) i nazwisko

Dziat

Stanowisko pracy zajmowane przez ocenianego

Data sporzadzenia okresowej oceny

Okres podlegajacy okresowej ocenie

Kryterium
oceny

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

od: do:

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Ocena czgstkowa dotyczaca poziomu spetnienia danego kryterium

PUNKTY PUNKTY
OCENIANEGO OCENIAJACEGO
(SAMOOCENA)

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

UZASADNIENIE — wypetnia oceniajacy
- obligatoryjne w przypadku przyznania
ocen: znacznie powyzej wymagan (5),
znacznie ponizej oczekiwan (1)



Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

Planowanie i
organizacja
pracy

Postawa
etyczna

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

KRYTERIA DODATKOWE



znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

znacznie powyzej oczekiwan
(5 pkt)

powyzej oczekiwan

(4 pkt)

na poziomie oczekiwan

(3 pkt)

ponizej oczekiwan

(2 pkt)

znacznie ponizej oczekiwan
(1 pkt)

Wypetnia oceniany pracownik

PODSUMOWANIE SAMOOCENY — dodatkowe informacje, np. mocne i stabe strony, osiggniecia pracownika, przeszkody.

Potwierdzam dokonanie samooceny

wypetnia oceniajacy:

SREDNIA ARYTMETYCZNA WSZYSTKICH OCEN CZASTKOWYCH
PRZYZNANYCH ZA POSZCZEGOLNE KRYTERIA OCENY
(obowiazkowe i dodatkowe)

PRZYZNANA OCENA OKRESOWA
(wyrdzniajaca, bardzo dobra, dobra, zadowalajaca,
negatywna)

Data, pieczeé i podpis ocenianego



Wypetnia oceniajacy
PODSUMOWANIE OCENY — dodatkowe informacje na temat ocenianego pracownika, sposobu wykonywania przez niego

obowigzkéw, potrzeb szkoleniowych, itp.

Ocene okresowg sporzadzit:

Data, piecze¢ i podpis oceniajacego

Potwierdzam zapoznanie sie z oceng

Data i podpis ocenianego pracownika

Potwierdzam zapoznanie sie z oceng

Data, pieczec¢ i podpis Dyrektora Osrodka

POUCZENIE

Od niniejszej okresowej oceny ocenianemu stuzy odwotanie do Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia zapoznania sie z okresowg oceng

Otrzymuja:
1. pracownik
2. akta osobowe pracownika



Zatacznik nr 4
do Regulaminu dokonywania ocen okresowych
pracownikéw zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH | KRYTERIOW DODATKOWYCH ORAZ ICH OPIS

Kryteria obowigzkowe.

L.p. Kryteria obowigzkowe Opis kryterium

1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie, solidnie i zgodnie z
przepisami regulaminu pracy, przepisami bhp, ppoz. i etc. (w tym polecen
stuzbowych przetozonego), dbatos¢ o przedstawianie wiarygodnych danych,
faktow i informacji; punktualnosé.

2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskanie wysokich efektéw pracy; wykonywanie obowigzkéw
bez zbednej zwtoki i bez angazowania innych oséb oraz koniecznosci nadzoru
przetozonych; terminowe rozpatrywanie sprawy; podejmowanie
odpowiedzialnosci za dziatania; przedstawienie Decydentowi propozycji
rozstrzygniecia sprawy nie pdzniej niz 4 dni przed ostatecznym terminem
rozstrzygniecia sprawy.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrddet,
gwarantujgce wiarygodnos$é przedstawionych danych, faktéow i informacji;
umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.

4, Umiejetnosc Znajomosc¢ przepisow niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkow
stosowania wynikajacych z opisu stanowiska pracy; umiejetnos¢ wyszukiwania
odpowiednich potrzebnych przepisdw; umiejetnos¢ stosowania witasciwych przepiséow w
przepisow zaleznosci od rodzaju sprawy.

5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan; dbatos¢ o

organizowanie pracy terminowos¢ wykonywanych zadan i jakosci pracy; Precyzyjne okreslenie
celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania; skuteczne
przewidywanie probleméw, budowanie planéw awaryjnych; ustalania
priorytetéw dziatania, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji
planédw krétko i dtugoterminowych; wspdtpraca a nie rywalizacja z innymi
pracownikami.

6. Postawa etyczna Postepowanie zgodnie z obowigzujagcym w Osrodku kodeksem etyki, w tym
wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzen o
stronniczosc i interesowno$¢, dbato$¢ o nieposzlakowang opinie, zachowanie
sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim, kultura osobista (uprzejmosc,
zyczliwosc), przestrzeganie standardéw obstugi klienta (ubidér, wyglad),
dochowanie tajemnic ustawowo chronionych.



L.p.

10.

11.

Kryteria dodatkowe.

Kryteria obowigzkowe
Wiedza
specjalistyczna

Umiejetnosc¢ obstugi
urzadzen
technicznych
Nastawienie na
wtasny rozwaj,
podnoszenie
kwalifikacji
Komunikacja
werbalna

Komunikacja
pisemna

Komunikatywnos¢

Zarzadzanie
informacja/dzielenie
sie informacjami

Samodzielnos¢ i
kreatywnos¢

Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan
i wprowadzaniem
zmian

Zarzadzanie Srodkami

publicznymi

Podejmowanie
decyzji

Opis kryterium
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
merytoryczny realizowanych zadan.

poziom

Odpowiedni stopied wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie, m.in.
Poprzez wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny i precyzyjny, udzielanie
wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi oraz wyrazanie pogladéw w sposéb
przekonujacy i postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw wykonywanej pracy.

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie, m.in. poprzez
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, dobieranie
odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism oraz budowanie zdan poprawnych
gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez okazywanie
poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywaé na planowanie
lub proces podejmowania decyzji, poprzez przekazywanie posiadanych
informacji osobom, dla ktérych informacje te beda stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian z
osobami, dla ktérych majg one istotne znaczenie.

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania; samodzielne rozwigzywanie powstajgcych problemow;
umiejetnosc¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian; umiejetnosc
wdrazania nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy.

Tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania;
sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan, modyfikowanie planéw w
razie koniecznosci; skupianie sie na sprawach kluczowych; wprowadzenie
zmian w sposOb pozwalajacy osiggnadé pozytywne rezultaty.

Gospodarne wykorzystywanie $rodkéw publicznych,
przeznaczeniem (racjonalne kalkulowanie kosztow);
srodkow publicznych legalnie bez cech marnotrawstwa.

zgodne 1z ich
wykorzystywanie

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez
rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jej przyczyn, podejmowanie
decyzji na podstawie sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkow
podejmowanych decyzji, podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat;
podejmowanie decyzji bez zbednej zwtoki.



12.

13.

14.

15.

16.

Umiejetnosc
dziatania w
sytuacjach
kryzysowych

Myslenie strategiczne

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetnosci
dostosowania sie do
nowych obowigzkow

Stosunek z
przetozonymi i
wspotpracownikami

Rozwigzywanie sytuacji kryzysowych poprzez wczesne ich rozpoznawanie,
szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu, dostosowanie dziatania
do zmieniajagcych sie warunkéw. Woczesniejsze rozwazenie potencjalnych
problemoéw i zapobieganie ich skutkom; wycigganie wnioskéw z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna byto w przysztosci unikng¢ sytuacji podobnych.

Tworzenie plandw, strategii lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje poprzez wycigganie wnioskdw z posiadanych informacji,
identyfikowanie fundamentalnych dla Os$rodka potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania, przewidywanie konsekwencji w dfuzszym okresie czasu,
przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych tj.: rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych, interpretowanie danych pochodzgcych z
dokumentdw, opracowan i raportéw.

Szybko dostosowuje sie do nowych obowigzkéw stale szuka nowych
rozwigzan, aby doskonali¢ swoja prace; wykazuje sie nowymi pomystami,
ktére wnoszg nowa wartos¢, jest gotowy do dodatkowej pracy w sytuacjach
awaryjnych, nagtych, kryzysowych.

Jest rzeczowy i uprzejmy w kontaktach z przetozonymi; nie kwestionuje decyzji
i polecen przetozonych; gdy sie z czym$ nie zgadza spokojnie przedstawia
racjonalne argumenty; akceptuje decyzje przetozonych nawet gdy nie do
konca jest do nich przekonany; jest w stosunku do wspoétpracownikéw
zyczliwy, nie doprowadza do sytuacji konfliktowych; komunikuje sie z
przetozonymi i wspotpracownikami sposéb jasny, rzeczowy, konkretny.



