ZARZADZENIE NR 4/2021
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WIELKICH OCZACH

z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen pracownikow socjalnych
zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach

Na podstawie art.119, art.121 b ust. 13 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej
(t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1876 z pézn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 15 kwietnia 2021 r. o zmianie
ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawie o ochronie zdrowia psychicznego ( Dz. U. z 2021 r. poz. 803
), art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1282) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin okresowej oceny pracownikow socjalnych, okreslajacy sposéb
i tryb dokonywania okresowej oceny pracownikdéw socjalnych zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach , stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia prowadzi Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wielkich Oczach.

§ 3. Zarzgdzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik GOPS

Senyk Grazyna



Zaktacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 4/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wielkich Oczach z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACY PRACOWNIKOW
SOCJALNYCH W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
WIELKICH OCZACH

§1

1. Pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach zatrudnieni na
stanowisku pracownika socjalnego podlegaja okresowym ocenom na zasadach
okreslonych w art.24 i art.25 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowisku pracownika socjalnego krdocej niz 6 miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajgcym.

§3

1. Okresowej oceny pracownikéw dokonuje sie raz na dwa lata , z zastrzezeniem §4.

2. Pierwszej oceny okresowej pracownikow socjalnych dokonuje si¢ w terminie 6
miesi¢cy od dnia wej$cia w zycie niniejszej ustawy. W sytuacji zatrudnienia pracownika
socjalnego Kierownik dokonuje jego pierwszej oceny w ciggu 6 miesi¢cy od dnia jego
zatrudnienia.

3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenia
oceny ,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska,

4. W przypadku , o ktorych mowa:

a) w ustgpie 3 lit. a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

b) w ustepie 3 lit. b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkoéw lub
stanowiska.

5. Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Oceniajgcego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

6. Wzor arkusza powiadomienie o nowym terminie oceny stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu



§4

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie poézniej niz
przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy , od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny

§5

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriow wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych.
2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno$¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
zgodnie z zakresem czynnosci , przepisami regulaminu pracy,
bhp, ppoz. Punktualnos¢.

Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
2. Sprawnos¢ powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
3. Bezstronno$¢ dostepnych zrodet, gwarantujagce wiarygodnos¢ przestawionych
danych, faktow 1 informacji. Umiej¢tnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

Znajomo$¢  przepisOw  niezbednych do  wlasciwego

4. Umiejetnos¢ wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
stosowania pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
odpowiednich Umiejetnos¢ zastosowania wilasciwych przepisow w zaleznosci
przepisow od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja

wspoétdzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowania I | Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania
organizowanie zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz
pracy ram czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dziatania,

efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i
mozliwych do realizacji planéw krotko 1 dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna | Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesowo$¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodow3.

3. Kryteria do wyboru oraz ich opis okresla zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.



§6

Oceny pracownika socjalnego dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny

pracownika.

Wzor arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

a) okreslenie stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteridow, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:
bdb — przyznany , jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium, niejednokrotnie
W Sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje 5
punktow.
db - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speilnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany otrzymuje 4
punkty:
stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany
otrzymuje 3 punkty.
stopien niezadawalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie speitniat
danego kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje 2 punkty.

b) Przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglgdnieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktéw, wedlug nastepujacej skali ocen:
- ocena bdb - w przypadku uzyskania od 32 do 40 punktéw
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 25 do 31 punktow
- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 18 do 24 punktow
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 17 punktow

C) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy sposob wykonywania przez
Ocenianego obowigzkoéw, zwracajac szczegdlng uwage na spetnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7

Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust 3 Oceniajgcy przeprowadza z
Ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowg oceniajgcg. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza
Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajacy:

- omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz speilnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

- okre$la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia.

- okresla w porozumieniu z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.



§8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzane na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

3. Wzbr arkusza odwotanie od okresowej oceny stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Harmonogram ustalania okresowej oceny pracownikéw socjalnych w Os$rodku stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§9

Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.

§10

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 4/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wielkich Oczach z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACY PRACOWNIKA SOCJALNEGO

I. Nazwa i adres pracodawcy

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach, ul. Le$na 2

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komoérka

OTGANIZACYJIIA ..evveeneteenieeenteesueeateesseeeteesseeesseesseeenseessseenseasseeenseessteenseesnseenseesnseenneesnseenseas
ODbECNE STANOWISKO .. ..eeuiiiiiiieiie et ettt ettt et esateebee e
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym ...........cccceeeevieiiiniiiniieniecieeee e

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWiSKU.........cc.eevviieiiierieiiiienieeieeie e

I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIONMN ..o evieeiiiieeiiee et eiteeeiteeete e et e e s teeessteeessbeeesbeeesseessseeensseeensseesnses

Data SPOTZGAZENIA ......cooeiieiiiieeiieeee e ettt e et e e e e e etae e etbeeentreeenaeenaeeenreeeens

IV. Dane dotyczace Oceniajacego

Imig 1 nazwisko bezposredniego przelozonego ocenianego pracownika:
Imig i nazwisko osoby, ktora dokonata oceny (w przypadku jesli oceng przeprowadzita osoba

upowazniona inna niz bezposredni przetozony):




VI. Kryteria oceny okresowej

1 Sumiennos¢

2 Sprawnos¢

3 Bezstronnos¢

4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5 Planowanie i organizowanie pracy

6 Postawa etyczna

7 Dyscyplina pracy

8 Zarzadzanie personelem (dotyczy pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych
kierowniczych)

VII. Informacja odno$nie przeprowadzonej rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca odbyta pomig¢dzy Oceniajacym a Ocenianym przed sporzadzeniem

oceny na pismie, zostala przeprowadzona w dniu ... ....cccceeeeevieiiiieniinniiee e

VIII. Okreslenie poziomu spelnienia przez pracownika kryteriow oceny wymienionych
w pkt. VI

W ponizszej tabeli wstawi¢ znak x w odpowiednim miejscu, stosownie do poziomu
speniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp |Kryteria oceny poziom poziom dobry |poziom poziom
bardzo dobry |4 pkt zadowalajacy |niezadowalajacy
5 pkt 3 pkt 2 pkt

1 sumienno$¢

2 sprawnos¢




3 bezstronnos$é

4 umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

5 planowanie 1
organizowanie pracy

6 postawa etyczna

7 dyscyplina pracy

8 zarzadzanie personelem
(dotyczy na
stanowiskach
kierowniczych)

Suma punktoéw uzyskana przez ocenianego
PracoOWNIKA: ...oc. civieiiiiieeeee e

IX. Przyznanie oceny okresowej

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujaca okresowg ocene:( w ponizszej tabeli nalezy wstawic¢ znak

X w odpowiednim miejscu)

Pozytywna Bardzo dobrg
Dobrg
Zadowalajaca
Negatywna

Uzasadnienie przyznanej oceny:

(podpis oceniajacego)



TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW DLA PRACOWNIKOW SOCJALNYCH Z GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WIELIICH OCZACH

L.-p Przedzial punktowy Ocena

1 Minimum 32pkt Pozytywna bardzo dobra
2 25 — 31 pkt Pozytywna dobra

3 18 — 24 pkt Pozytywna zadowalajaca
4 17 i mniej pkt NEGATYWNA

X . Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny

XI. Potwierdzenie przez ocenianego pracownika otrzymania oceny na pismie.

Potwierdzam ,izwdniu ...............ooo otrzymalem arkusz sporzadzonej na
pismie okresowej oceny oraz zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny
do Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach , w terminie 7 dni
od dnia jej otrzymania.

Wielkie Oczy, dnia .......cooooeviiiiiiiiiiiiias

Podpis ocenianego pracownika



Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 4/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wielkich Oczach z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

Wielkie Oczy ,dnia ...........cooevvvniinnnnn...

Oznaczenia pracodawcy

Imig¢ i nazwisko pracownika

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 14 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
socjalnych zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach
informuj¢ Panig/Pana , iz wyznaczony na dziefl .................coceoeviinnnnn

Termin sporzadzenia okresowej oceny na piSmie zostaje przesunigty na dzien ............

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

( wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia , np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego,
zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy wskazuje na obowigzek sporzadzenia oceny na pismie w terminie
pdZniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego)

Piecze¢¢ i podpis pracodawcy lub osoby
dzialajacej w imieniu pracodawcy



Zatagcznik Nr 3 do Regulaminu stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia
Nr 4/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wielkich Oczach z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

.............................................. Wielkie Oczy ,dnia ...........cooevvniinnnnn.n.

Komoérka organizacyjna

Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Wielkich Oczach

Odwolania od okresowej oceny

zdnia ....ooeviniininnnnnn
Niniejszym odwotuje si¢ od okresowej oceny zdnia ........................ dorgczonej mi w
dniu ..o Wnosze¢ o jej zmiang 1 przyznanie mi OCeny..................
Uzasadnienie
Wdniu ... Doreczono mi arkusz oceny okresowej, oceng mojej pracy kres
od .ooiiiiii docoviiiiii Przyznana miocenato ............................

Z oceng ta nie zgadzam si¢ z nast¢pujacych powodow:

Podpis pracownika



Zatagcznik Nr 4 do Regulaminu stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 4/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wielkich Oczach z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

HARMONOGRAM USTALANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
SOCJALNYCH W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WIELKICH OCZACH

L.p Imi¢ i nazwisko Poprzednia Termin ustalenia kolejnej oceny
ocena pracy pracy
1.
2.
3.




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 4/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wielkich Oczach z dnia 1 wrze$nia 2021 r.

WYKAZ KRYTERIUM OCENY

Kryterium Opis kryterium

Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
zgodnie z zakresem czynnoS$ci , przepisami regulaminu pracy,
bhp, ppoz. Punktualnos¢.
Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie

Sprawno$¢ powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

Bezstronnos$¢ dostepnych zrodet, gwarantujagce wiarygodnos¢ przestawionych
danych, faktow 1 informacji. Umiej¢tnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.
Znajomo$¢  przepisOw  niezbednych do  wilasciwego

Umiejetnosé wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska

stosowania pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

odpowiednich Umiejetno$¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznoSci

przepisow od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspoltdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowania i | Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania

organizowanie
pracy

zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych 1
mozliwych do realizacji planow krotko i1 dtugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesowo$¢. Dbalos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

Dyscyplina pracy

Stosowanie si¢ do zapisow Regulaminu pracy GOPS
punktualne rozpoczynanie pracy , wykonywanie polecen
przetozonego.




