Zarzadzenie Nr..‘,a“/Z(}Zd
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
z dnia L9 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym i stanowiskach pomocniczych

Na podstawie § 6 ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcego
zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr VII/47/15 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015,
art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz.U. 2022 poz. 530), art. 121b ust. 3-13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spotecznej
(tekst jednolity Dz.U. 2023 poz. 901 z pdin.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym i stanowiskach pomocniczych, w brzmieniu ustalonym
jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje Panig Anne Kostanowicz Kierownika Dziatu Administracji i Kadr do zapoznania
pracownikow z trescig Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikéw Odrodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym i stanowiskach pomocniczych.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 09/2021 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach z dnia
1 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowe] oceny
pracownikdw Osrodka Pomocy Spofecznej w Pyrzycach zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym i stanowiskach pomocniczych.

§4
Zarzadzenie podlega publikacji na stronie internetowej www.bip.ops.pyrzyce.um.gov.pl
i wchodzi w zycie z dniem podpisania,

Bez zastrzezefi
pod wzgledem prawnym







Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
2 dniacdd. stycznia 2024 r.

Regulaminu
dokonywania okresowej oceny pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym i stanowiskach pomocniczych

§1
Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, okresy, za ktdre jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie ktdrych jest sporzgdzana ocena oraz skale ocen.

§2

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
“stanowiskach urzedniczych i stanowiskach pomocniczych w Osrodku Pomocy Spotfeczne;j
w Pyrzycach podlegajg okresowym ocenom na zasadach okredlonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i na podstawie ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spolecznej, oraz w niniejszym Regulaminie.

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeSciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Okresowe oceny stuzg kompleksowej ocenie realizacji zadan wynikajacych z zakreséw
czynnosci oraz art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

4. Whykaz kryteridow obowigzkowych stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

5. Whynik okresowej oceny moze by¢ brany pod uwage przy planowaniu rozwoju pracownika,
podejmowaniu decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw, awansu zawodowego
oraz przyznawaniu nagrod.

§3
1. Okresowych ocen dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika w oparciu o
analize jego pracy w okresie podlegajagcym ocenie oraz rozmowy z ocenianym
pracownikiem,
2. Bezpodrednim przetozonym dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i pomocniczych sa kierownicy dziatow,

3. Ocena okresowa jest sporzgdzana na pismie i zawiera uzasadnienie.
4, Ocena okresowa jest pozytywna lub negatywna.




Bezposrednim przetozonym dla pracownikéw zatrudnionych na  stanowiskach
kierownikéw dziatéw oraz samodzieinych stanowiskach jest Dyrektor Odrodka Pomocy
Spotecznejw Pyrzycach.

§4
Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi¢mie, okresiajac miesigc i rok.
Ocene wywiazywania sie z powierzonych obowiazkéw | kryteria obowigzkowe, oraz
informacje o terminie sporzadzania oceny na piémie oceniajacy wpisufe do arkusza
okresowe] oceny ocenianego, zwanej dalej ,arkuszem”. Wzér arkusza okresowej oceny
pracownika samorzadowego stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu,
Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajgcy niezwtocznie, przekazuje
arkusz Dyrektorowi Osrodka celem akceptacji.
Oceniajgcy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.
Czynnosct, o ktdrych mowa § 4, oceniajacy dokonuje nie pézniej niz w ciggu 6 miesiecy od
dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego nha stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym i stanowisku pomacniczym a w przypadku kolejnej
oceny — nie pdZniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na piémie poprzedniej oceny.

§5
Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzania oceny na pismie.
Oceniajagcy wyznacza nowy termin sporzadzania ocena na pismie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
okresowej oceny pracownika.
W przypadku zmiany stanowiska pracownika, ktéra wiaze sie ze zmiang bezposredniego
przetoionego, oceny dokonuje aktualny przetozony po konsultacji z poprzednim
przefozonym.

§6
Oceniajacy, nie wezedniej niz 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pigmie, przeprowadza z
ocenianym rozmowsg, podczas ktérej omawia z nim wykonywane przez ocenianego jego
obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnoéci napotykane przez niego podczas
realizacji zadar i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

§7

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wywigzywania sie z zakresu czynnoéci na
zajmowanym stanowisku pracy przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat on
ocenie,

2) okresleniu poziomu wywigzywania sie z zakresu czynnoéci na zajmowanym stanowisku
pracy przez ocenianego {pozytywny lub negatywny),




3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego lub zadawalajgcego poziomu
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego, albo przyznania oceny negatywnej.

§8

1. Bezpodredni przetozony ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidtowe
przeprowadzenie okresowej oceny, w tym w szczegdlnosci za prawidiowe przygotowanie
sie do dokonania oceny, przestrzeganie kryteridw oceny i skali ocen okreslonych w
nhiniejszym Regulaminie oraz zachowanie termindw i formy dokonania oceny oraz
przekazania pracownikowi informacji o kryteriach i terminie przeprowadzenia oceny,
okreslonych w przepisach prawa i niniejszym Regulaminie.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowsa za nie podjecie wspdtpracy z przetozonym,
umozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny.

, §9

1. Oceniajacy . niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie (czes¢ D
arkusza okresowej oceny pracownika) i poucza go o przysfugujacym mu prawie ztozenia
odwotania (dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym) lub zastrzeienia (dotyczy pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych), do Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach w ciagu 7 dni od doreczenia oceny. Wzér odwotania/zastrzezenia od oceny
okresowej pracownika samorzgdowego stanowi zatgcznik nr 3 do regutaminu.

2. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio, gdy cbowiazki bezposrednio przetozonego
realizuje Dyrektor Osrodka.

3. Dyrektor Osrodka rozpatruje odwotanie/zastrzezenie od oceny o ktdrej mowa w ust. 1
w terminie 14 dni od dnia odwofania.

4, W przypadku gdy bezposrednim przefozonym jest Dyrektor tej jednostki odwotanie/
zastrzezenie sktada sie do organu nadzorujacego jednostke organizacyjng pomocy
spofecznej co do uzyskane] oceny okresowej. Organem nadzorujgcym jednostke
organizacyjng pomocy spotecznej jest burmistrz.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

6. Organ nadzorujacy, ¢ ktérym mowa w ust. 4, analizuje tes¢ odwotania/zastrzeienia i na
pismie informuje pracownika oraz jego bezposredniego przetozonego o podtrzymaniu lub
zakwestionowaniu dokonanej oceny okresowe} wraz z uzasadnieniem.,

7. Podtrzymanie przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej wydanej przez
bezposredniego przetozonego pracownika nie podlega zaskarzeniu.

8. W przypadku zakwestionowania przez organ nadzorujgcy oceny okresowej negatywnej
wydanej przez bezposredniego przetoionego pracownika ocena okresowa tego
pracownika jest dokonywana ponownie.

§10
Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wigcza sie do akt osobowych
ocenianego pracownika.




§11
W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, oceniajacy w terminie 7 dni
od dnia doreczenia oceny, niezaleznie od przystugujacego ocenianemu prawa odwotania
sig od oceny, ustala termin ponownej oceny.
Ponowna ocena o ktorej mowa w ust. 1 nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uptywie
trzech miesiecy, a nie pézniej niz po uptywie szeiciu miesiecy.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwiazaniem umowy o prace, z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
Wypowiedzenie rozpoczyna sig z pierwszym dniem miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktdry pracownikowi wreczono ponowienie ocene negatywna.

i
Hsanyn @i

Zatacznik nr 1 do
Regulaminu dokonywania



Kryteria cbowigzkowe

Zatacznlk nr 1 do

Regulaminu dokonywania

okresowej oceny pracownikow

Oérodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
i stanowiskach pomocniczych

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

zyczliwosci w
kontaktach z
interesantami,
zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz
wspoipracownikami.

Lp. | Kryterium Opis kryterium

1. | Sumiennos¢i Dotozenie ze strony pracownika wszelkich staran,
starannos¢ wykorzystujac dostepne sity i umiejetnosci, tak aby uzyskac
wykonywania polecerd | jak najlepsze wyniki w pracy, a takie przejawianie
przetozonego. odpowiednie] inicjatywy, Wykonywanie obowigzkéw

doktadnie, skrupulatnie i solidnie, zgodnie z wymogami
ustawy w Prawie Pracy, wymogami technicznymi i
sposobami wynikajgcymi ze sposobu pracy. Dbatos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidulanych
intereséw obywateli, Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektowne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwtoki. Stosowanie sie do polecen
przetozonego, ktore pozostajg w zwigzku z wykonywang
praca.

2. | Przestrzeganie Znajomos¢  przepiséw niezhednych do  wilasciwego
przepisdw prawa, jego | wykoenywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
sprawczosé i pracy. Umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
bezstronnosc. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w

zaleinosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspdldziatania ze specialistami z innych dziedzin,
Przestrzeganie Konstrukcji Rzeczpospolitej Polskiej i innych
przepisow prawa.

3. Dochowanie Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie
tajemnicy ustawowo przez prawo przewidzianym.
chronione;.

4, | Zachowanie Oblektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
uprzejmosci i dostepnych  Zrodet, gwarantujgce  wiarygodnosc

przedstawionych danych, faktdw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich. Umiejetnos¢ budowania
kontaktu z inng osoba, przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,




— okazanie zainteresowania jej opiniami,
— umiejetnosc zainteresowania innych wlasnymi opiniami.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwodci w kontaktach z

obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspétpracownikami.
Podnoszenie Podnoszenie posiadanego wyksztatcenia. Zdolnoéé |

umiejetnosci i
kwalifikacji
zawodowych

sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktuaing
wiedzg. Aktywne uczestnictwo w szkoleniach, kursach
zawodowych, doksztatcenie zawodowe.

Zachowanie sie z
godnoscig w miejscu
pracy i poza nim.

Wykonywanie obowiazkdw w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzern o stronniczo$é¢ i interesownosé. Dbatoéé o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowaq. Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i
poza nim.

Udzielanie informacji
organom, instytucjq i
osobom fizycznym
oraz udostepnienie
dokumentéw
znajdujacych sie w
posiadaniu Osrodka,
jezeli nie jest to
zabronione
przepisami prawa.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wplywac na planowanie fub proces podejmowania decyzji,
przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te bedq stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach, zgodnie z przepisami
prawa,

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie.

Udzielanie informacji organom, instytucjg i sobg fizycznym

oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujgcych sie w

posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,

jezeli prawo tego nie zabrania. Dochowanie tajemnicy
ustawowo chronionej.




Zatacznik nr 2 do

Regulaminu dokonywania

okresowe]j oceny pracownikéw

Odrodka Pomocy Spoleczne] w Pyrzycach
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym
i stanowiskach pomocniczych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNE) PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

Imie:

Nazwisko:

Dziat:

Data zatrudnienia pracownika:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom:

Data sporzadzenia:

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

{miejscowosd) {dzien, miesige, rok) {pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej)




Czes¢ B
I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe
Sumiennosc i staranno$¢ wykonywania polecen przefozonego

Przestrzeganie przepiséw prawa, jego sprawczoé€é i bezstronnosé

1

2

3. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

4 Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspéipracownikami

Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

Zachowanie sig¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia

Udzielanie informacji organom, instytucjg i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Osrodka, jezeli nie jest to zabronione

przepisami prawa

Sporzadzenie 0ceny Na PISMIE NASTAPT W vvviirsinsisermssssemsseesersessrsesorssssnas
(naley wpisaé miesigc, rok)

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

{imie { nazwisko Oceniajgcego) {stanowisko)

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

(data i podpis Oceniajgeego)

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

(data rozpoczecia pracy na obecnym
stanowisku)

Il. Zatwierdzenie kryteriéw przez dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
Uwagi dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej do kryteridw wybranych przez bezposredniego

przefozonego:

fimie | nazwisko) {data} { podpis)

Zapoznatam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

(dzien, miesigce, rok) {podpis Ccenianego)

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

{miejscowosc)




Czes$é C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego:

Imiefimiona:

Nazwisko:

Stanowisko:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktdérym podlegat
ocenie, czy spefniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajg z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazad.
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(miejscowodd) {dzien, miesigc, rok)} (podpis Oceniajgcego)




Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana

w okresie od .....ccveiiieen, dO v,

ha poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

pozytywnym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyiszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkdw stale speiniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czeéci B.

negatywnym

Wigkszoé¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat weale
badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisac ocene pozytywna , lub negatywnq)

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

{miefscowosc) (dzieii, miesiqc, rok) {podpis Oceniajgcego)
Crest E
Zapoznatam/-tem sig z oceng sporzadzona na pismie przez:

PANIG/PANG chiitiiieie st et ers st eee s h e bt et ete e et et e e e et e teeee et ertereree st et e eeese

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

{miejscowost} {dzieri, miesigc, rok) {podpis Ocenianego)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu dokonywania

okresowe]j oceny pracownikéw

Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
i stanowiskach pomocniczych

B Y P P PP P P DR PP P Y PR P PNy

imig i nazwisko pracownika

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

stanowisko

{oznaczenie Dyrektara jednostki lub organu
nadzorujgcego )

ODWOLRANIE/ZASTRZEZENIE* OD OCENY OKRESOWE)

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
odwotuje sie od oceny okresowej doreczonej miw dniu s
Whnosze o zmiane oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowej.

UZASADNIENIE
W dniu oo zostata mi doreczona na pismie ocena okresowa sporzadzona
przez bezposdredniego przetozonego. Wystawiono mi ocene
...................................................... rerrie e saeneeneesnen e UZ3SAANI3J3C jg W nastepujacy
SPOSOD! 1iviiieviiiriie ettt st see et s s ea b e e e e she bt sheb e SR ReR s she et saa R ebeR st aes b ea stn et abenes bt eaarebere st eas
Nie zgadzam sie z taka oceng, poOnNiewaz ......ccccvivvevecieericnennne rerret e
miejscowosd | data podpis pracownika

s« wiasciwe podkreslic







