ZARZADZENIE Nr 64 /2021
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w tasku
z dnia 5 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw socjalnych

zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w tasku

Na podstawie art. 121b ust. 13 i art. 123 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1876, 2369, z 2021 r. poz. 794, 803), art. 28 ustawy
z dnia o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1282, z 2021 poz. 1834);

zarzadza sie co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza sie Regulamin okresowej oceny pracownikéw socjalnych, zatrudnionych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku, stanowigcy zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia, zwany dalej ,Regulaminem”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Pomocy i Wsparcia

i Kierownikowi Dziatu Swiadczen Spotecznych oraz pracownikowi ds. kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
okresowej oceny pracownikéw socjalnych zatrudnionych

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku

§1.

1. Regulamin okresla:

1) sposéb i tryb dokonywania okresowych ocen,

2) okresy, za ktére sporzadzana jest ocena,

3) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,

4) skale ocen uwzgledniajacg potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen,

5) specyfike funkcjonowania jednostki.

2. Ocenie, na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu, podlegaja wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku na
stanowiskach pracownikdéw socjalnych.

3. Bezposéredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
pracownikéw podlegajacych ocenie, zgodnie ze struktura organizacyjng Miejsko-

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
. spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1876, 2369, z 2021 r. poz. 794, 803)

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona na stanowisku

pracownika socjalnego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku,
do ktérego ma zastosowanie ustawa,

3) kierowniku — nalezy rozumieé¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku,

4) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene, jakiej podlegaja pracownicy
socjalni zatrudnieni w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku,

5) oceniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego

uprawnionego do dokonania oceny,

6) ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika socjalnego,




7)

Oérodku — nalezy rozumieé Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej w tasku

§3
Pracownik socjalny zatrudniony w O$rodku podlega okresowej ocenie, o ktérej mowa
w art. 121 b ust. 4 ustawy.
Pracownik socjalny podlega ocenie okresowej, ktora dokonywana jest przez
bezposredniego przetozonego, w zakresie wywigzywania si¢ przez pracownika
z obowigzkéw wynikajacych z czynnosci i zadan na zajmowanym stanowisku oraz
obowiagzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.
Ocena okresowa jest sporzadzana na piSmie i w przypadkach okreslonych
w niniejszym Regulaminie zawiera uzasadnienie.
Ocena okresowa jest pozytywna albo negatywna.
Pracownikowi, ktéry otrzymat dwie nastepujagce po sobie pozytywne oceny
okresowe, spetniajacemu warunki dotyczace minimalnego wyksztatcenia, o ktérym
mowa w art. 121 b ust. 2 ustawy, nadawany jest wyzszy stopiern awansu
zawodowego.
Pracownikowi, ktéry spetnia wymogi dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy, o ktérych
mowa w art. 121 b ust. 2 oraz wyrdznia sie wysokim zaangazowaniem, inicjatywa lub
nowatorskim podejéciem przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych z zakresu
pomocy spotecznej, moze byé nadany wyiszy stopien awansu zawodowego
z pominieciem trybu oceny okresowej.
Oceny dokonuje bezposredni przetozony zwany dalej Oceniajgcym, w stosunku do
pracownikéw zatrudnionych na podporzadkowanych mu stanowiskach pracy,
zwanych dalej Ocenianymi.
Oceniajacy wyznacza pracownikowi indywidualny termin sporzadzenia oceny na
pismie, okreslajac miesiac i rok.

Oceniajacy s zobowigzani przeprowadzi¢c ocene w sposob rzetelny, uczciwy

i obiektywny.




§4
Przed wyborem kryteribw oceniajagcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
z ocenianym pracownikiem.
Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajgcego 8 kryteriéw bedacych
podstawg oceny.
Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
Przy omawianiu realizacji obowigzkéw pracownika oceniajacy analizuje, czy sa one
wykonywane zgodnie z obowigzkami stuzbowymi pracownika.
W trakcie rozmowy oceniajgcy ustala z pracownikiem jego opini¢ na temat zakresu
powierzonych obowigzkéw, propozycje ewentualnych zmian, plany zawodowe, chec
dalszego doksztatcania sie itp.
Oceny dokonuje sie na podstawie kryteriow wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, wymienionych w zatgczniku nr 1 do Regulaminu oraz na podstawie
kryteriéw, czy dana osoba sprostataby wymaganiom w pracy, ktérych wykaz zawiera
zatacznik nr 2 do Regulaminu, najistotniejszych dla prawidiowego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.
W przypadku oceny negatywnej, by zapewnié¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
przeprowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.
Po zatwierdzeniu kryteriow, ktore akceptuje bezposredni przetozony, przedkiada sig je
pracownikowi, ktéry potwierdza podpisem fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz

terminem sporzadzenia oceny na pismie.

§5
Oceny pracownika dokonuje sie na pi$mie w Arkuszu oceny pracownika socjalnego.
Wzér Arkusza oceny pracownika socjalnego okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:
a) okreéleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:
e stopienn bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane

kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten

Oceniany otrzymuje pie¢ punktow;




e stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopienn ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

e stopied zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

e stopieri niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopieri ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

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

e ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 70 do 80 punktéw;

e ocena dobra - w przypadku uzyskania od 64 do 69 punktow;

e ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 48 do 63 punktéw;

e ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 47 punktow;

c) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez

Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegblng uwag na spetnianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§6
Oceniajacy niezwtocznie dorgcza pracownikowi oraz kierownikowi oceng sporzadzong
na piémie i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.
Fakt zapoznania sie z ocenga sporzadzong na pismie pracownik potwierdza

wiasnorecznym podpisem w arkuszu oceny.

§7
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6
miesiecy.

2. Dokonanie pierwszej oceny okresowej pracownika socjalnego zgodnie z zasadami

okreslonymi w niniejszym Regulaminie, powinno nastapi¢ do 29 listopada 2021 roku.




§8

Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny zobowigzuje bezposredniego

przetozonego do dokonania ponownej oceny z zastrzezeniem postanowien ust. 2.
Oceniajacy nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny
poprzedniej jest zobowigzany ustali¢ kryteria, wg zasad okreslonych w § 4 oraz
wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac date, z zastrzezeniem, iz
ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Oceniajacy niezwtocznie powiadamia o tym fakcie pracownika na pismie. Kopig pisma

dotacza sie do arkusza oceny pracownika.

§9
W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny, oceniajacy jest zobowigzany niezwfocznie wyznaczyc
nowy termin sporzgdzenia oceny na pismie.
W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie moze
nastapi¢ w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 3
Regulaminu. Decyzje, co do koniecznosci przeprowadzenia wczesniejszej oceny
pracownika podejmuje oceniajgcy.
O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy niezwtocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatacznik

nr 4 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.




§10

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

kryteriow oceny.

§11

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od sporzadzonej oceny do
kierownika.

2. Kierownik analizuje tre$¢ zastrzezenia i na piSmie informuje pracownika oraz jego
bezposredniego o podtrzymaniu lub zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowej
wraz z uzasadnieniem.

3. Podtrzymanie prze kierownika oceny okresowej negatywnej wydanej przez oceniajgcego
nie podlega zaskarzeniu.

4. W przypadku zakwestionowania przez kierownika oceny okresowej negatywnej wydanej
przez bezposredniego przetozonego pracownika socjalnego ocena okresowa tego

pracownika jest dokonywana ponownie.

§12
Po dokonaniu oceny oryginat arkusza oceny przekazuje si¢ do akt osobowych pracownika.

Kopie arkusza oceny otrzymuje pracownik.

§13

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.

§14
Regulamin okresowej oceny pracownikdw socjalnych zatrudnionych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku zostat skonsultowany z przedstawicielami pracownikow

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku.
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Wykaz kryteriow oceny
wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzagdowych

Zatacznik nr 1

Lp. Kryterium oceny Punktacja (1-5)

1. dbatosé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli,

2 przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepisow prawa,

3. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym,

5. udostepnianie dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu
jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

7. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, podwfadnymi oraz
wspotpracownikami,

8. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

9. state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10. | sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Innego

e| w tasku

zymko




Wykaz kryteriow oceny

Zatgcznik nr 2

najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy

zajmowanym przez pracownika

,_
°

Kryterium oceny

Punktacja (1-5)

wiedza specjalistyczna,

znajomosc przepisow obowigzujacych w OPS,

samodzielnosc,

efekty pracy,

spos6b komunikacji z klientami i wspétpracownikami,

inicjatywa,

przestrzeganie etyki zawodowej,

organizacja pracy wiasnej,

D1 00| S| [ L e [ | D) 1

zarzadzanie czasem swojej pracy.

Klerown!k ;

iinnego
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Zatacznik nr 3

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SOCJIALANEGO

IMi@ i NAZWISKO PraCOWNIKA ......cuiiiiiiiiiie e s s s e e

Data zatrudnienia na stanowisku pracownika socjalN@go .......cccuevririiiiieiiiicicnicccine e

STAZ PraCy OZOMCIM ....ivvcvisisvivasissssnsiisasasnssasinsissssssasssasnsarssassssssssssssnsnsnsansnsssmusasassssasasiosssssnsnsnsvnons
OKFeS ODJELY OCONG ...veovenmsessnssssssssssssinssssinssssssvissumessosissnissssonsssnsssssssssnssssbaseasisssintrsessntinasiinisnss
Opis stanowiska zgodny z ZakreSem CZYNNOSCI .....ccccveerueruieieiririiienesissess et
Samoocena pracownika (wypetnia samodzielnie pracownik)

Prosze opisac swoje najwazniejsze ObDOWIGZKi......coveeceeemeimoeieeee e

Realizacja, ktorych zadan sprawia najwigksze trudnosCi .........coeeveeiiiiieiiinieiiiii e

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

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

Co zmienitby/zmienitaby Pan/ni w swojej pracy , aby wykonywac swoje obowigzki jak

LT Y1 (=) o 11 [ USSP P PSSP PSP PR PRI

Co uwaza Pani za swdj najwiekszy sukces w okresie dokonywania oceny. Jakie czynniki

przyczynity sie do 0SIgENIECIa SUKCESU ......cccviruierirerieiiriiiseeiieeeie e

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

Jak w skali od 1 do 5 ocenia Pan/ni wyniki SWOJ€j Pracy ......cccocuemirmiimiiiunieeiiincinssinsnessesnasssnns

Jakie warunki musza by¢ spetnione, aby rezultaty Pana/ni pracy byly lepsze ...........ccccocevnne

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

Jakie sposoby podnoszenia kwalifikacji zawodowych uwaza Pan/ni za najbardziej

OAPOWIEHNIE .......cosisissassmssssssanisbiassssssaspasssissnasiostsssisbsarssvosnsavssians snsinisnsanssassaisnsinsaivassanssiosdonssvsans

Prosze podaé w jaki szkoleniach chciatby/chciataby Pan/ni uczestniczy¢ w nowym okresie

OCERTANIS PTACOWNIKD su5sssmussissiimsiosasiiusiismsssimsssiosssaavasshisaes soadssaaeasasas s S UA PR SRR SR s s SO waE e A T RriOnD
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Prosze okresli¢ swoje plany zawodowe zwigzane ze $ciezka awansu zawodowego i

HoskonalenIEM: ZIWONOMWYIN. . cossivicmsrinsrsiviisevissmmsrings Casssis i asas s as s oo Ui Tae DoaaYa oV oansass

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

Prosze okreslic SWO0je MOCNE STFONY .....c.ccuuiuiiiiiiriieirieiciiiitiess e s s sseans s s s s saas e se s basasseessssnas

Prosze okresli¢ obszary wymagajace dalszej pracy nad sobg ..........coeeiiiiiiiiiininiiniis

Data i podpis pracownika dokonujgcego samooceny

Ocena opisowa dokonana przez bezposredniego przetozonego

(wypetnia bezposredni przetozony)

Opis kryterium oceny uwzgledniajacy jako$¢ i skuteczno$é pracy socjalnej, w tym okres w
jakim realizowana byta praca socjalna, intensywno$¢ i réznorodnos¢ oddziatywar
pracownika socjalnego, zréznicowanie podejmowanych dziatait w trakcie prowadzenia pracy
socjalnej, rezultaty prowadzonej pracy socjalnej, umiejetnos$¢ wykorzystania narzedzia w
postaci kontraktu socjalnego i osiggnigte rezultaty z kontraktu socjalnego (w ocenie nalezy
uwzgledni¢ kwalifikacje pracownika socjalnego, efektywnos¢ wykonywanych zadari w okresie

dokonywania oceny, postawe, cechy osobowosciowe i zachowanie pracownika w stosunku
do wspétpracownikéw, przetozonych i KentOw) ........ccoeeemimeniiinininiiiiiiiinise e

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

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

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

Data i podpis 0Ceniajgcego PrzetOZONEEO .....c.cceerverirrirerenranieeaerinesrsstsssieessuessasssessssatssssasesnns

Data i podpis pracownika OCeNIANEEO ......coeueieieieeee et e s

11




Okreélenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
P A RN P AR oo 5945 485 s A SRR S A SN IR
W OKresie 0d .......cccceeererermneeresessensrscnesns QO ernvvvircrcnrieseranecnenserecaenans

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobrym

Oceniany wykonywat wszystkie obowiqgzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
czesto przewyiszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgf sie wykonywania zadari
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniaf wszystkie (5 punktow) kryteria oceny.

Dobrym

Oceniany wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w
sposéb odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetniat
wiekszosc (4 punkty) kryteriow oceny.

Zadowalajagcym

Oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w
sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow  stale
spetniat niektore (3 punkty) kryteria oceny.

Niezadowalajagcym

Oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w
sposdb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spefniat
wcale bqdz spetniaf rzadko (2 punkty ) kryteria oceny.

Tabela rozpietosci punktow (dla 19 kryteriow):

L.p. Liczba punktéw dla pracownika Ocena

1. 70-80 Bardzo dobra
2. 64-69 Dobra

3. 48-63 Zadowalajaca
4. Ponizej 47 Negatywna

i przyznaje okresowg ocene za wszystkie kryteria:

(wpisac pozytywnq - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,
negatywngq - jezeli poziom niezadowalajqcy)
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Zatacznik nr 4

(miejscowosc i data)

Ry sesssssnnns

(Imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 9 pkt.4 Regulaminu okresowej oceny pracownikéow socjalnych
zatrudnionych na stanowiskach w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w tasku,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr ................ Z dnia ................. 2021 r., informuje Pana/Panig
ettt eneene s aes et sneseanssnteneeseenennmeneeneeeennny 12 TEFMIN przeprowadzenia okresowej oceny
zaplanowany na dzien ..........ceoee..... ZOStaje  przesuniety na inny termin.
Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na dzien ...,
Przyczyna przesuniecia terminu jest:

(wskazac przyczyny przesuniecia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecnos¢ oceniajgcego lub ocenianego, zmiana
zakresu obowigzkéw ocenianego, zmiana stanowiska pracy, itp. )

Pieczec i podpis kierownika jednostki lub osoby upowazinionej
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