ZARZADZENIE NR 15.2011
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYCH PIEKUTACH
zdnia | lipca 2011 r.

w sprawie Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w O$rodku Pomocy Spolecznej w Nowych Piekutach

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. po pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ) ustalam

REGULAMIN

DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWY CH ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYCH PIEKUTACH

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy , za
ktore ocena jest sporzadzana, kryteria oceny oraz skale ocen stosowanych w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Nowych Piekutach.

2. Regulamin ma zastosowanie do przeprowadzania ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 2. 1. Okresowej oceny pracownikow dokonuje na pismie kierownik raz na dwa lata.
Nastepna ocena powinna by¢ dokonana najpozniej w terminie przypadajagcym w miesiacu
w ktérym uplywajg dwa lata od daty przeprowadzonej poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny okreslony w ust. 1 , moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika ocenianego lub oceniajacego. W tym
przypadku oceny dokonuje si¢ w ciggu jednego miesiagca od dnia ustania przyczyny
nieobecnosci w pracy.

§ 3. Dokonanie okresowej oceny pracownika nalezy do praw i obowigzkéw kierownika.

§ 4. 1. Ocena okresowa dotyczy wywiazywania si¢ przez urzednika z obowigzkow
wynikajgcych z jego zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Okresowa oceng¢ parcownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
sporzadza si¢ wedlug nastepujacych kryteriow:

1) przygotowanie zawodowe oraz podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
2) znajomos$¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepioséw prawa;
3) wiedza specjalistyczna i umiejetnos¢ praktycznego jej wykorzystania;

4)umiejgtnos¢  wykorzystywania w pracy nowoczesnych urzadzen i technologii
informatycznych;



5) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki platnicze;
6) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i radzenia sobie w sytuacjach trudnych;

7) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz sumienne i staranne
wykonywanie polecen przelozonego;

8) umiejetnios¢ organizacji pracy wiasnej, samodzielnosdc i inicjatywa przy wykonywaniu
zadan;

9) udzielanie informacji organom instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ na stanowisku pracy, o ile prawo tego nie zabrania;

10) zachowanie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic ustawowo chronionych;

11) umiejgtnos¢ pracy w zespole, uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami oraz wspélpracownikami;

12) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§ 5. Kierownik na 5 dni przed dokonaniem oceny zawiadamia ustnie pracownika
o terminie jej sporzadzenia.

2. Ocena dokonywana jest na odpowiednim arkuszu, poprzez okre$lenie poziomu
wykonywania obowigzkow za kazde z kryteriow, wedlug nastepujacej skali ocen: bardzo
dobry (5), dobry (4), zadawalajacy (3) lub niezadowalajgcy (2). Po wystawieniu ocen za
poszczegllne kryteria oblicza si¢ Srednig ocen i o ile wynik zawiera si¢ wgranicach od 3,0
do 5,00 oznacza to uzyskanie przez pracownika oceny pozytwnej, natomiast uzyskanie
wyniku nizszego niz (3,0) oznacza ocene negatywna.

3. Wystawienie pracownikowi oceny negatywnej wymaga pisemnego jej uzasdnienia.

4. Oceniajacy i oceniany, moga w razie potrzeb, na arkuszu oceny zawrze¢ swoje
uwagi i wnioski dotyczace wykorzystania wynikow oceny i podjecia okreslonych dzialan
w przyszlej parcy.

5. Ocena sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden niezwlocznie
dorgcza si¢  ocenianemu pracownikowi, a drugi po ewentualnym wykorzystaniu
w procedurze odwolawczej, wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 6. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi samorzadowemu przystuguje odwolanie
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Pracownik, ktory nie zgadza si¢ z ocena, moze
wnies¢ odwolanie réwniez od oceny pozytywnej. Odwolanie sklada si¢ w formie pisemne;j.

2. Kierownik w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania po uprzednim
wystuchanu osoby ocenianej, moze odwolanie uwzgledni¢ lub odrzuci¢. W przypadku
uwzglednienia odwolania moze osobiscie zmieni¢ oceng. Decyzje w sprawie rozpatrzenia
odwolania sporzadza si¢ na pismie.

3. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponownej oceny
dokonuje si¢ po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny. Skutki
uzyskania przez pracownika ponownej oceny negatywnej okresla art. 27 ust. 9 ustawy
o parcownikach samorzadowych.



§ 7. 1. Zobowigzuj¢ pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe do zapoznania
wszystkich  pracownikéw  Osrodka zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 8. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam gléwnemu ksiggowemu
posiadajgcemu w zakresie czynnosci spraw kadrowych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zal. Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 15.2011
Kierownika OPS w Nowych
Piekutach

z dnia 1 lipca 2011 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym niezwigzanym z
kierowaniem zespolem pracowniczym w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nowych
Piekutach

Dane dotyczgce ocenianego pracownika:
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Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...............ccovvvviiiiiinnnnn.

Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku..............oevvvuvvnvnnennnn

Dane dotyczgce poprzedniej oceny:

Data SPOrzdzenia OCCMY .......vvuiieriieeieiiirencnrsnsnsessssasasssssssssssasssasssansasssasnves
WK OCOIIY .ouiintineeiiniiiieis ettt et tneseneeenenesensaseneaaassssansnssnssenenennssn
Zapoznanie pracownika z terminem sporzgdzenia oceny:

Potwierdzam, 26 W anIl ...c...civnvessesssivassssse zostalem poinformowany przez

prz elozonego o terminie dokonania okresowej oceny.

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

(podpis pracownika)



Ocena pracownika:

Lp. Kryteriu oceny Ocena

1. | Przygotowanie zawodowe oraz podnoszenie umiejetnos$ci | .........ocoevvvreniniireninnnnn.
1 kwalifikacji zawodowych

2. | Znajomo$¢ Konstytucji RP oraz innych przepisow prawa | .ooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiininn,

3. | Wiedza specjalistyczna i umiejetno$¢ praktycznego J€j | co.ovevevviiieiiiiiiniriinnanennn,
wykorzystania

4. | Umiejetnos¢ wykorzystania w pracy nowoczesnych urzadzen | ............ccovvevivvininininnnn.
i technologii informatycznych

5. | Dbaloé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki | ........oovvvvvviininiiiiiininnnns
publiczne

6. | Umiejetno$c analitycznego myslenia i radzenia sobie | ............cocoevviiiinninnnnnn.
w sytuacjach trudnych

7. | Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadafn oraz | ..............cc.coeeiuiinnnn,
sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego

8. | Umiej¢tno$¢ organizacji pracy wlasnej, samodzielno$¢ | ......ocovvviviviiniiiiinnnnn
i inicjatywa przy wykonywaniu zadan

9. | Udzielanie  informacji organom, instytucjom i osobom
fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢
na stanowisku pracy, w tym: przekazywanie do BIP, jezeli | ~=w=rrrrrorrrrrerereresreeneees
prawo tego nie zabrania

10. | Zachowanie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic ustawowo | ...........cccoevvvveiinnnnnnn.
chronionych

11. | Umiej¢tnos¢ pracy w zespole, uprzejmos¢ i zyczliwo$é W | ..o.ovvviininiiiinnniiniiinnn
kontaktach z  obywatelami,  zwierzchnikami  oraz
wspolpracownikami

12. | Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i pozanim | ..oviiiiiiiiiiiiin




Skala ocen: bardzo dobry (5), dobry (4), zadawalajacy (3), niezadawalajacy (2)

Ocena ogélna: pozytywna ($rednia ocen od 3,0 do 5,0), negatywna ($rednia nizsza niz 3,0)

Srednia ocen za wszystkie KIyteria : ...............oviuiiieiiieiiee e eeeeain

USUBKENR “DCEDR VOGOIMERL  0ioioviiouniinssanisssiseeinseivsssmuansgnsessnsssarsasaiessmnnsssiraes
(wpisa¢ odpowiednio: pozytywna/negatywna)

Uzasadnienie oceny (dotyczy tylko oceny negatywnej) :

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

Ewentualne uwagi i wnioski oceniajgcego przelozonego i ocenianego pracownika
dotyczgce wykorzystania wynikow oceny w przyszlosci:

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

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

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

(data sporzadzenia oceny) (podpis i pieczatka osoby oceniajgcej)

Potwierdzenie przez pracownika otrzymanuia oceny na pi$mie:

Potwierdzam, ze 1 egz. arkusza oceny okresowej zostal mi dorgczony wdniu ................... 1
oraz , ze pouczono mnie o prawie wniesienia odwolania od ustalonej oceny do kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowych Piekutach w terminie 7 dni od jej otrzymania.

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

(czytelny podpis pracownika)



